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PROJETO DE LEI LEGISLATIVO n°. 002/2025

PODER LEGISLATIVO - CARNAIBA-PE
: EMENTA: Dispde sobre a nova Estrutura

Administrativa da Camara Municipal de
Vereadores de Carnaiba/PE, para a Legislatura
que se inicia em 2025 e d4 outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE CARNAIBA, Estado de
Pernambuco, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo regimento interno, submete a apreciagao
e aprovagao do plenario, o seguinte Projeto de Lei Legislativo:

TITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional da Camara de Vereadores do Municipio de
Carnaiba/PE.

TITULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A Camara Municipal de Carnaiba/PE, para a execucao dos servicos sob sua responsabilidade,
passara a ter as seguintes Unidades Administrativas:

1 - DELIBERACAO

1.1 Plenario
Camaraae Vereauoies Qe Carnaiba - PE

I1 - DIRECAO SUPERIOR APROVADO POR U-NANIMIQADE
2.1 Mesa Diretora 1* VOTAQAO
2.2 Presidéncia : ey I
2.2.1 Assessor Especial da Presidéncia P ol '
2.2.2 Chefe de Gabinete A -

2.2.3 Assessor de Comunicagao Social

III - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
3.1 Secretario Administrativo
3.2 Auxiliar Administrativo

IV - TESOURARIA Camara de Vereadores de Camaiba - PE
4.1 Tesoureiro APROVADO POR UNANIMIDADE
4.2 Assistente Contabil oa VOTAQ AO

V - ASSESSORIAS ADMINISTRATIVAS
5.1 Assessor Contabil
5.2 Assessor da Tesouraria
5.3 Assessor de Plenario
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VI - DIRETORIAS ADMINISTRATIVAS
5.1 Diretoria de Recursos Humanos
5.2 Diretoria de Arquivo e Patriménio
5.3 Diretoria de Comunicacao e Informatica
5.4 Diretoria de Contabilidade e Finangas
5.5 Diretoria Legislativa
5.6 Diretor de Compras

VII - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
6.1 Controlador Geral de Controle Interno
6.2 Técnico de Controle Interno
6.3 Auxiliar de Controle Interno

VIII - GABINETES PARLAMENTARES
7.1 Assessores Parlamentares

IX - OUVIDORIA LEGISLATIVA
8.1 Ouvidor Geral
8.2 Ouvidor Substituto

X - RECEPCAO
9.1 Recepcionista

XI - SERVICOS GERAIS E COPA
10.1 Auxiliar de Servigos Gerais

XII - TRANSPORTES E LOGISTICA
11.1 Motorista

XIII - COMPRAS E LICITACOES
12.1 Agente de Contragao
12.2 Pregoeiro
12.3 Membro da Equipe de Apoio do Agente de Contratagao
12.4 Gestor de Contratos
12.5 Fiscal de Contratos

XIV - ATENDIMENTO AO CIDADAO
13.1 Interlocutor do Ponto de Atendimento Virtual - PAV da RFB
SECAO I
DA DELIBERACAO

DO PLENARIO

Art. 3°- O Plenério é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara de Vereadores, constituido pelo conjunto
de vereadores em exercicio que se reiinem em local, dia, forma e niimero estabelecidos na Lei Organica
Municipal e no Regimento Interno.
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SECAO 11
DOS ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR

Subsecao I
Mesa Diretora

Art. 4° - A Mesa Diretora é formada pelo Presidente da Camara Municipal, Vice-Presidente, 2° Vice-
presidente, Primeiro e Segundo Secretarios, constituindo a Unidade Diretiva Superior do Poder
Legislativo.

Art. 5° Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal, na qualidade de Comissao Executiva,
desempenhar as atribuicoes que lhe sao conferidas pela Lei Organica Municipal, pelo Regimento Interno
e demais legislacao vigente.

Subsecdo II
Da Presidéncia

Art. 6° - Compete ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal, dentre outras atribui¢oes que
lhe sao conferidas pela Lei Orgédnica Municipal, pelo Regimento Interno e demais legislagao vigente:

1 - A determinagao das diretrizes administrativas de sua gestao;

I1 - O cumprimento das atividades administrativas, legislativas, juridicas e politicas rotineiras do Poder
Legislativo;

Il - A garantia do cumprimento das deliberacoes do Plendrio e suas préprias decisdes relativas a
assuntos administrativos, juridicos e legislativos;

IV- O provimento e destituicao dos cargos, empregos e fun¢des da Camara Municipal;

V- A busca pelo perfeito funcionamento e continuidade do Poder Legislativo;

VI - A busca pelo cumprimento da legislagao vigente;

VII - A promogao, a integracao e harmonia com o Poder Executivo;

VIII - Outras atividades regimentais, legais e administrativas.

SECAO 111
DA ASSESSORIA PARA A DIRECAO SUPERIOR

Art. 7° - Integram a estrutura de Assessorias do Gabinete da Presidéncia os seguintes cargos:

I - Assessor Especial da Presidéncia;
11 - Chefe de Gabinete, €;
111 - Assessor de Comunicagao Social

Subsecao I
Do Assessor Especial da Presidéncia

Art. 8° - O Assessor Especial do Presidente da Camara é servidor de assessoramento imediato ao
Presidéncia da Camara, devendo ser nomeado em cargo de provimento em comissdo, estando
subordinado diretamente ao Presidente da Camara.
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Paréagrafo Gnico - Os vencimentos, as atribuigdes, a carga horaria, o nivel de escolaridade, bem como
outros requisitos exigidos ao Assessor Especial da Presidéncia da Camara, estao elencados nos ANEXOS
1l e VI, desta lei.

Subsegao 11
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 9° - O Chefe de Gabinete do Presidente da Camara é servidor de assessoramento imediato ao
Presidéncia da Camara, devendo ser nomeado em cargo de provimento em comissdo, estando
subordinado diretamente ao Presidente da Camara. e a ele compete desempenhar as atribuicoes
previstas no ANEXO VI desta lei.

Paragrafo tnico: Os vencimentos, as atribuigoes, a carga hordria, o nivel de escolaridade, bem como
outros requisitos exigidos ao cargo de Chefe de Gabinete do Presidente da Camara, constam nos
ANEXOS II e VI, que fazem parte integrante desta Lei.

Subsecao 111
Do Assessor de Comunicag¢ao Social

Art.10- O Assessor de Comunicagao Social é cargo que esta subordinado diretamente ao Presidente da
Camara, competindo a este prover e coordenar as acoes de comunicagao social do Gabinete da
Presidéncia, com as atribuicoes definidas no ANEXO VI desta lei.

Paragrafo tnico: O Assessor de Comunicagao Social sera nomeado por meio de Cargo de Provimento
em Comissdo, tendo seus vencimentos, as atribuicoes, a carga horaria, o nivel de escolaridade, bem como
outros requisitos exigidos, delineados nos ANEXOS I e VI, que fazem parte integrante desta Lei.

SECAO IV
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 11 - Integram a estrutura da Secretaria Administrativa da Camara Municipal, os seguintes cargos:

| - Secretaric Administrativo, e;
II - Auxiliar Administrativo.

Subsecao I
Do Secretario Administrativo

Art. 12 - O Secretario Administrativo da Camara Municipal, é o servidor responsavel por executar tarefas
de apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade em matérias de cunho administrativo,
bem como coordenar os servicos administrativos, supervisionando e controlando o servico de entrada e
saida de documentos da Casa, entre outras atividades correlatas quando lhe for conferida.

Paragrafo tnico: O Secretario Administrativo sera nomeado por meio de Cargo de Provimento em
Comissdo, estando diretamente subordinado ao Presidente da Camara, tendo seus vencimentos, as
atribuicoes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos exigidos,
delineados nos ANEXOS IV e VI, que fazem parte integrante desta Lei.
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Subsecdo 11
Do Auxiliar Administrativo

Art. 13 - O Auxiliar Administrativo serd nomeado por meio de Cargo de Provimento Efetivo, estando
diretamente subordinado ao Presidente da Camara, tendo seus vencimentos, as atribuigdes, a carga
horaria, o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos exigidos, delineados nos ANEXOS
I e VI, que fazem parte integrante desta Lei.

SECAO V
DA TESOURARIA

Art. 14 - Integram a estrutura da Tesouraria da Camara Municipal, os seguintes cargos:

] - Tesoureiro, e;
Il - Assistente Contabil

Subsecdo 1
Do Tesoureiro

Art. 15 - O Tesoureiro, sera nomeado por meio de cargo de provimento em comissao, estando
diretamente subordinado ao Presidente da Camara, tendo a responsabilidade de dirigir, planejar e
coordenar as finangas e recursos financeiros da Camara Municipal além de executar outras atividades e
tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo unico: Os vencimentos, as atribuicoes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e preenchimento
de outros requisitos exigidos ao cargo de Tesoureiro, estdao previstos nos ANEXOS IV e VI, que fazem
parte integrante desta lei.

Subsecao I1
Do Assistente Contabil

Art. 16 - O Assistente Contabil, sera nomeado por meio de cargo de provimento efetivo, estando
diretamente subordinado ao Presidente da Camara, tendo como sua responsabilidade auxiliar o
Contador na elaboracao de balancetes, demonstrativos e relatdrios, bem como preparar documentos e
relatérios com vistas ao controle financeiro e orcamentario da Camara, auxiliar o Contador na elaboragao
do Orcamento Anual da Camara e executar outras atividades correlatas, a critério do Contador e do
Presidente da Camara.

Paragrafo anico: Os vencimentos, as atribuicdes, a carga horéria, o nivel de escolaridade e preenchimento
de outros requisitos exigidos ao cargo de Assistente Contabil, estao delineados nos ANEXOS I e VI, que
fazem parte integrante desta lei.

SECAO VI
DA RECEPCAO

Art. 17 - Integram a estrutura da Recepgao da Camara Municipal, o seguinte cargo:
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I - Recepcionista

Subsecao 1
Do Recepcionista

Art. 18 - O Recepcionista, sera nomeado por meio de Cargo de Provimento Efetivo, estando diretamente
subordinado ao Presidente da Camara, tendo como sua responsabilidade recepcionar os visitantes e
municipes procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagoes ou
encaminha-los as pessoas ou setores procurados.

Paragrafo anico: Os vencimentos, as atribuicdes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e preenchimento
de outros requisitos exigidos ao cargo de Recepcionista, estao delineados nos ANEXOS 1 e VI, que fazem
parte integrante desta lei.

SECAO VII
DOS SERVICOS GERAIS E COPA

Art. 19 - Integram a estrutura de Servigos Gerais e Copa da Camara Municipal, o seguinte cargo:
I - Auxiliar de Servigos Gerais
Subsecao |
Do Auxiliar de Servicos Gerais

Art. 20 - O Auxiliar de Servigos Gerais, serd nomeado por meio de Cargo de Provimento Efetivo, estando
diretamente subordinado ao Presidente da Camara e na responsabilidade de realizar as atividades de
limpeza, conservagao, copa e apoio logistico ao bom funcionamento da Camara Municipal.

Paragrafo tnico: Os vencimentos, as atribuicoes, a carga horéria, o nivel de escolaridade e preenchimento
de outros requisitos exigidos ao cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, estdo previstos nos ANEXOS | e
VI, que fazem parte integrante desta Lei.

SECAO VIII
DOS TRANSPORTES E LOGISTICAS

Art. 21 - Integram a estrutura de Transportes e Logisticas da Camara Municipal, o seguinte cargo:

| - Motorista

Subsecao I
Do Motorista

Art. 22 - O Motorista, sera nomeado por meio de Cargo de Provimento Efetivo, estando diretamente
subordinado ao Presidente da Camara e na responsabilidade de dirigir o veiculo oficial da Casa
Legislativa, transportar pessoas e objetos e realizar entregas.

Paragrafo tinico: Os vencimentos, as atribuicdes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e preenchimento
de outros requisitos exigidos ao cargo de Motorista, estao previstos nos ANEXOS I e VI, que fazem parte
integrante desta Lei.
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SECAO IX
DO SETOR DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 23 - Integram a estrutura do Setor de Compras da Camara Municipal, o seguinte cargo:

I - Agente de Contratacao;

II - Pregoeiro;

IIT - Membro da Equipe de Apoio do Agente de Contratacao;
1V - Gestor de Contratos

V - Fiscal de Contratos

Subsecdo I
Do Agente de Contratagao, do Pregoeiro e do Membro da Equipe de Apoio

Art. 24 - O Agente de Contratagdo, Pregoeiro e o Membro da Equipe de Apoio serdo regidos pela Lei
Municipal 1.129/2024 e pela Lei Federal 14.133/2021, exceto naquelas disposi¢oes que serdo revogados
por esta presente Lei.

Art. 25 - O Agente de Contratagao, Pregoeiro e o Membro da Equipe de Apoio sera nomeado em Cargo
de Provimento em Comissao e estara subordinado diretamente ao Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo anico - O servidor publico titular de cargo efetivo, na Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Carnaiba, que for designado para desempenhar as fungoes técnicas de Agente de
Contratagao ou Pregoeiro fara jus a uma gratificagao calculada com base no salério base do servidor, cujo
percentual esta previsto no ANEXO V, que fazem parte integrante desta lei.

Art. 26 - Os Membros da Equipe de Apoio do Agente de Contratagdo farao jus a uma gratificacao
calculada com base no salario base do servidor, cujo percentual esta previsto no ANEXO V, que fazem
parte integrante desta lei.

Art. 27 - Os vencimentos, as atribui¢oes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e preenchimento de
outros requisitos exigidos ao cargo/funcao de Agente de Contratagao, Pregoeiro e aos Membros da
Equipe de Apoio, estao previstos nos ANEXOS IV, V e VI, que fazem parte integrante desta Lei.

Subsecdo II
Do Gestor e do Fiscal de Contratos

Art. 28 - O Gestor e o Fiscal de Contratos, serao nomeados em Cargo de Provimento em Comissao e
estao subordinados diretamente ao Presidente da Camara Municipal, sendo os responsaveis pelo
gerenciamento, acompanhamento e fiscalizagao operacional da execugao dos contratos firmados entre a
Administragdo Pablica Municipal e particulares ou 6rgaos publicos de outros entes federados.

Paragrafo tnico - O servidor prblico titular de cargo efetivo ou comissionado, na Estrutura
Organizacional da Camara Municipal de Carnaiba, que for designado para desempenhar as fungoes
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técnicas de Gestor e de Fiscal de Contratos fard jus a uma gratificagao calculada com base no salario base
do servidor, cujo percentual esta previsto no ANEXO V, que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 29 - As atribuigdes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ao cargo/fungao de Fiscal de Contratos, estao previstos nos ANEXOS V e VI, que fazem parte
integrante desta Lei.

SECAO X
DO SETOR DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Art. 30 - Integram a estrutura do Setor de Atendimento ao Cidaddo da Camara Municipal, o seguinte
cargo:

I - Interlocutor do Ponto de Atendimento Virtual - PAV da Receita Federal do Brasil

Subsecao II
Do Interlocutor do PAV

Art. 31 - O Interlocutor do PAV, sera nomeador em cargo de provimento em comissao e estara
subordinado diretamente ao Presidente da Camara Municipal, sendo o responsavel pela execugao das
atividades previstas no Acordo de Cooperagao Técnica firmado entre a Camara Municipal e Receita
Federal do Brasil.

Pardgrafo dnico - O servidor publico titular de cargo efetivo ou comissionado, na Estrutura
Organizacional da Camara Municipal de Carnaiba, que for designado para desempenhar a funcao de
Interlocutor do PAV fara jus a uma gratificacao calculada com base no salario base do servidor, cujo
percentual esta previsto no ANEXO V, que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 32 - As atribuicoes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos a funcdo de Interlocutor do PAV, estao previstos nos ANEXOS V e VI, que fazem parte
integrante desta lei.

SECAO XI
DAS ASSESSORIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 33 - Integram a estrutura das Assessorias Administrativas da Camara Municipal, os seguintes
cargos:

1 - Assessor Contabil;
I1 - Assessor da Tesouraria, e;
111 - Assessor de Plenario

Subsecao I
Do Assessor Contabil e Assessor da Tesouraria
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Art. 34 - O Assessor Contébil e da Tesouraria serao nomeados por meio de Cargo de Provimento em
Comissao e estardo subordinados diretamente ao Presidente da Camara Municipal, tendo seus
vencimentos, as atribui¢des, a carga horaria, o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos, delineados nos ANEXOS IV e VI, que fazem parte integrante desta lei.

Subsecao II
Do Assessor de Plenario

Art. 35 - O Assessor de Plenario, é cargo de assessoramento ao Plenario da Camara e serd nomeado por
meio de cargo de provimento em comissao, estando subordinado diretamente ao Presidente da Camara
Municipal, devendo assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos
Vereadores, na orientagao dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuicoes
e fungdes regimentais.

Paragrafo unico: Os vencimentos, as atribuicbes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e o
preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo de Assessor de Plendrio, estao delineados nos
ANEXOS IV e VI, que fazem parte integrante desta Lei.

SECAO XII
DAS DIRETORIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 36 - Integram a estrutura das Diretorias Administrativas da Camara Municipal, os seguintes cargos:

I - Diretoria de Recursos Humanos;

IT - Diretoria de Arquivo e Patriménio;

11T - Diretoria de Comunicacao;

IV - Diretoria de Contabilidade e Finangas, e;
V - Diretoria Legislativa.

VI - Diretoria de Compras

Subsecio |
Do Diretor de Recursos Humanos

Art. 37 - O Diretor de Recursos Humanos, sera nomeado por meio de cargo de provimento em comissao,
estando subordinado diretamente ao Presidente da Camara Municipal, sendo o responsavel por executar
tarefas de apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade em matérias de cunho
administrativo, bem como coordenar os servigos administrativos, supervisionando e controlando o
servico de entrada e saida de documentos da Casa, entre outras atividades correlatas quando lhe for
conferida.

Paragrafo tnico: Os vencimentos, as atribuicbes, a carga horédria, o nivel de escolaridade e o
preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo do Diretor de Recursos Humanos, estao delineados
nos ANEXOS IV e V], que fazem parte integrante desta lei.

Subsecao 11

Do Diretor de Arquivo e Patriménio
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Art. 38 - O Diretor de Arquivo e Patriménio, esta diretamente subordinado ao Presidente da Camara e
serd nomeado por meio de cargo de provimento em comissdo, tendo o compromisso de executar
atividades relativas ao arquivo geral de documentos, bem como o tombamento, registro, inventario dos
bens moaveis, imoveis da Edilidade.

Paragrafo dnico: Os vencimentos, as atribuigGes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e o
preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo de Diretor de Arquivo e Patriménio, estdo
delineados nos ANEXOS IV e VI, que fazem parte integrante desta lei.

Subsecao 111
Do Diretor de Comunicacgao

Art. 39 - O Diretor de Comunicacao e Informatica, esta diretamente subordinado ao Presidente da
Camara e serd nomeado por meio de cargo de provimento em comissao, devendo gerir a comunicagao
da instituicao, incluindo a cobertura jornalistica, a edicdao de noticias e a divulgacdo em midias digitais.

Paragrafo tnico: Os vencimentos, as atribuicoes, a carga hordria, o nivel de escolaridade e o
preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo de Diretor de Comunicacdo, estdo elencados nos
ANEXOS IV e VI, que fazem parte integrante desta lei.

Subsecao IV
Do Diretor de Contabilidade e Finangas

Art. 40 - O Diretor de Contabilidade e Financas esta diretamente subordinado ao Presidente da Camara
Municipal e sera nomeado por meio de cargo de provimento em comissao, sendo o servidor responsavel
por coordenar a administracdo financeira e contabil da Camara Municipal, com as seguintes atribuicdes
de referéncia:

Paragrafo tnico - Os vencimentos, as atribuicoes, a carga horéaria, o nivel de escolaridade e
preenchimento de outros requisitos exigidos ao Diretor de Contabilidade e Finangas, estao previstos nos
ANEXOS IV e VI, que fazem parte integrante desta lei.

Subsegao V
Diretor Legislativo

Art. 41 - O Diretor Legislativo esta diretamente subordinado ao Presidente da Camara Municipal e sera
nomeado por meio de cargo de provimento em comissao, com a responsabilidade de planejar, coordenar,
normatizar e executar procedimentos legislativos no ambito da Camara Municipal.

Paragrafo tnico - Os vencimentos, as atribuicdes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e
preenchimento de outros requisitos exigidos do cargo de Diretor Legislativo, estio descritos nos
ANEXOS IV e VI, que fazem parte integrante desta lei.

Subsecao VI
Diretor de Compras

Art. 42 - O Diretor de Compras esta diretamente subordinado ao Presidente da Camara Municipal e sera
nomeado por meio de cargo de provimento em comissao, com a responsabilidade de supervisionar as
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atividades de compras, licitacoes e gestao de contratos, bem como promover o desenvolvimento de
novos fornecedores, e na definicao de precos, condigdes de pagamento e prazo de entrega.

Paragrafo tnico - Os vencimentos, as atribuicées, a carga horaria, o nivel de escolaridade e
preenchimento de outros requisitos exigidos do cargo de Diretor de Compras, estao descritos nos
ANEXOS IV e VI, que fazem parte integrante desta lei.

SECAO XIII
DA ORGANIZACAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Subsecao I
Da Comissdao de Controle Interno

Art. 43 - Funcionara no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Carnaiba, Estado de Pernambuco,
o Sistema de Controle Interno, cujos membros serao subordinados diretamente a Presidéncia da Camara
Municipal.

Art. 44 - O Sistema de Controle Interno, de que trata esta Lei, terd atuagdo prévia, concomitante e
posterior aos atos administrativos, e visa a avaliacdo da acao governamental e da gestao fiscal do Poder
Legislativo, por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacao dos recursos ptblicos, e, em especial.

Subsegao 11
Da Estrutura do Sistema de Controle Interno

Art. 45 - Integram a estrutura do Sistema de Controle Interno, a Comissao de Controle Interno - CCI
composta pelos seguintes membros:

1 - Controlador Geral de Controle Interno;
II - Técnico do Controle Interno, e;
111 - Auxiliar do Controle Interno

Paragrafo primeiro: Os membros da Comissao de Controle Interno - CCI mencionados nos incisos [ e Il
deste artigo serao nomeados em cargos de provimento em comissao, enquanto que o cargo mencionado
no inciso II sera preenchido por servidor do quadro efetivo da Camara Municipal.

Paragrafo segundo - A Comissdo de Controle Interno sera dirigido pelo Controlador Geral.

Paragrafo terceiro - Os vencimentos, as atribuicbes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e
preenchimento de outros requisitos exigidos aos membros da Comissao de Controle Interno - CCI, estao
descritos nos ANEXOS I, IV e VI, que fazem parte integrante desta lei.

Art. 46 - A Comissao de Controle Interno - CCl esta subordinada diretamente a Presidéncia da Camara
Municipal, todavia tera independéncia profissional para o desempenho de suas atribui¢es de controle
em todos os 6rgaos e servicos do Poder Legislativo Municipal.
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Art. 47 - A Comissao de Controle Interno - CCl, podera ser acompanhada por Assessorias e Consultorias
Tecnicas Juridicas e Contabeis da Camara Municipal, pertencentes ao seu Quadro Efetivo ou por
empresas ou profissionais especializados devidamente contratados pela Edilidade.

Subsecao III
Da competéncia da Comissao de Controle Interno

Art. 48. Compete a Comissao de Controle Interno a organizacao do sistema de controle interno e a
fiscalizagao do cumprimento das suas atribuicoes previstas nesta Lei:

I - Determinar, quando necessario, a realizagao de inspecao e auditoria sobre a gestao dos recursos
publicos municipais sob a responsabilidade do Poder Legislativo;

Il - Regulamentara as atividades de controle através de instrugdes normativas, inclusive quanto as
dentncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos, organizagao, associacao ou sindicato a
Comissao sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragao do Legislativo Municipal;

I1I - Emitira parecer sobre as contas prestadas ou tomadas, relativos a recursos publicos repassados pelo
Legislativo Municipal;

1V - Verificara as prestacoes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Legislativo Municipal;

V - Opinara em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por forga de legislacao;

VI - Responsabilizar-se-a pela disseminacao de informacoes técnicas e legislacdo aos subsistemas
responsdveis pela elaboragao dos servigos;

Paragrafo tinico - O Controlador Geral assinara os relatorios emitidos pela Comissao, além de outros
exigidos pela legislacao.

Subsecao IV
Do apoio aos Orgaos de Controle Externo

Art. 49 - No apoio aos 6rgaos de controle externo, a Comissao de Controle Interno devera exercer, entre
outras, as seguintes atividades:

I - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a tomada de contas
especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer das seguintes ocorréncias:

a) omissao no dever de prestar contas;

b) a ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

¢) a prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte danos ao erério.

Il - Cientificar o Chefe do Poder Legislativo mensalmente sobre o resultado das suas respectivas
atividades, devendo conter, no minimo:
a) as informacdes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e das atividades constantes do
orcamento da Camara Municipal;
b) apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, praticados por agentes publicos ou
privados, na utilizacao de recursos do Poder Legislativo.
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Paragrafo primeiro - Constatada irregularidade ou ilegalidade pela Comissao de Controle Interno, esta
cientificara a autoridade responsavel para a tomada de providéncias, devendo, sempre, proporcionar a
oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos levantados.

Paragrafo segundo - Nao havendo a regularizacao relativa a irregularidades ou ilegalidades, ou nao
sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-las, o fato sera documentado e levado
a conhecimento do Presidente da Camara Municipal e arquivado ficando a disposicao do Tribunal de
Contas do Estado.

Paragrafo terceiro - Em caso da nao serrem adotadas as providéncias pelo Presidente da Camara
Municipal para a regularizagao da situagao apontada, a Comissao de Controle Interno comunicara o fato
ao Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco - TCEPE, sob pena de responsabilizacao solidaria.

Pardgrafo quarto - Ao comunicar ao Tribunal de Contas de Pernambuco - TCEPE a constatagao de
irregularidades ou ilegalidades, a Comissao de Controle Interno indicard as providéncias que forem
adotadas para:

I - Atender as prescricoes legais e sanar as irregularidades;
11 - Ressarcir o eventual dano causado ao erério;
Il - Evitar ocorréncias semelhantes.

Paragrafo quinto - Verificadas, em inspecao ou em auditoria, ou ainda no julgamento das contas,
irregularidades ou ilegalidades que nao tenham sido comunicadas, tempestivamente, ao Presidente da
Camara Municipal e/ou ao Tribunal de Contas e, caracterizada a omissao, a Comissao de Controle
Interno, na qualidade de responsavel solidario, ficara sujeita as san¢oes previstas na legislacao vigente.

Subsecio V
Da responsabilidade do Ordenador da Despesa

Art. 50 - O controle preventivo a ser realizado ndo exime o ordenador da despesa de sua responsabilidade
sobre as despesas realizadas, quando notificado tempestivamente pela Comissao de Controle Interno.

Subsecao VI
Das garantias da Comissio de Controle Interno

Art. 51 - E garantido a Comissao de Controle Interno da Camara de Vereadores do Municipio de
Carnaiba/PE:

I - Independéncia profissional para o desempenho de suas atividades;
IT - O acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio das fungdes do Controle Interno.

Paragrafo primeiro - O agente publico que, por agao ou omissao, causar embaraco, constrangimento ou
obstéculo a atuagao da Comissao de Controle Interno no desempenho de suas fun¢des institucionais,
ficaré sujeito a pena de responsabilidade administrativa.
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Paragrafo segundo - Quando a documentagado ou informagao prevista no inciso II deste artigo envolver
assuntos de carater sigiloso, devera ser dispensado tratamento especial, de acordo com o estabelecido
em re ento proprio.

Paragrafo terceiro - O servidor devera guardar sigilo sobre dados e informagoes pertinentes aos assuntos
a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungoes, utilizando-os, exclusivamente, para a

elaboragao de pareceres e relatorios destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade
administrativa.

Art. 52 - O Presidente da Camara Municipal concedera percentual de gratificagdo sobre os respectivos
vencimentos base dos servidores efetivos que forem nomeados membros da Comissao de Controle
Interno nos incisos [ e Il que trata o artigo 44 desta lei, durante o periodo em que responder pelo
cargo/fungao, nos percentuais estabelecidos no Anexo V, que € parte integrante desta lei.

SECAO XIV
DOS GABINETES PARLAMENTARES

Art. 53 - Integram a estrutura dos Gabinetes Parlamentares, o seguinte cargo:
[ - Assessor Parlamentar

Subsecao I
Do Assessor Parlamentar

Art. 54 - O Assessor Parlamentar esta diretamente subordinado ao Presidente da Camara Municipal e
sera nomeado por este a ocupar o cargo na forma de provimento em comissao, devendo aquele exercer
suas atribui¢des no assessoramento legislativo ao Gabinete do Vereador a que estiver designado.

Paragrafo primeiro: No que tange ao procedimento de indicagao do Assessor Parlamentar pelo Vereador
indicante, deve ser obedecido o que estabelece a Resolugao 004/2023.

Paragrafo segundo: Os vencimentos, as atribuicdes, a carga horaria, o nivel de escolaridade e
preenchimento de outros requisitos exigidos do cargo de Assessor Parlamentar, estdo descritos nos
ANEXOS 111 e VI, que fazem parte integrante desta lei.

SECAO XV
DA OUVIDORIA LEGISLATIVA

Art. 55 - A Ouvidoria Parlamentar é um o6rgao de interlocucdo entre o Poder Legislativo Municipal, o
cidadao e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de reclamagdes,
dentncias, sugestoes, elogios e quaisquer outras manifestacdes, desde que relacionados ao
funcionamento da Camara Municipal.

Art. 56 - Integram a estrutura da Ouvidoria Legislativa, os seguintes cargos:

1 - Ouvidor Geral
Il - Ouvidor Substituto
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Subsecio I
Do Ouvidor Geral

Art. 57 - O Ouvidor Geral estd diretamente subordinado ao Presidente da Camara Municipal e sera
nomeado por meio de cargo de provimento em comissao sendo o responsavel por receber e analisar as
manifestagoes dos cidadaos, como reclamagoes, sugestdes, elogios e dentincias, bem como encaminha as
manifestaces para os setores competentes e propor melhorias para os servicos prestados pela Camara.

Pardgrafo Gnico - Os vencimentos, as atribuicoes, a carga hordria, o nivel de escolaridade e
preenchimento de outros requisitos exigidos do cargo de Ouvidor Geral, estdao descritos nos ANEXOS
IV e VI, que fazem parte integrante desta lei.

Subsecao I1
Do Ouvidor Substituto

Art. 58 - O Ouvidor-Substituto esta diretamente subordinado ao Presidente da Camara Municipal e serd
nomeado por meio de cargo de provimento em comissao, sendo suas atribuicdes a de assumir todas as
fungdes do Ouvidor-Geral, quando este estiver em seus impedimentos e auséncias.

Pardgrafo tnico - Os vencimentos, as atribuigdes, a carga horéria, o nivel de escolaridade e
preenchimento de outros requisitos exigidos do cargo de Ouvidor Substituto, estdo descritos nos
ANEXOS IV e VI, que fazem parte integrante desta Lei.

Subsegao 111
Do Procedimento da Ouvidoria Legislativa

Art. 59 - E responsabilidade da Ouvidoria Parlamentar realizar anualmente relatério de gestdao apontando
as manifestacdes recebidas, analisadas e respondidas, bem como avaliar a prestacao dos servicos
publicos da Camara Municipal, com a devida divulgagao dos respectivos relatérios de gestdo, e
encaminhamento para a Presidéncia da Camara Municipal, observado o que dispdem os arts. 14, 15, 23
e 24 da Lei Federal n° 13.460, de 2017.

Art. 60 - O gabinete da Presidéncia prestara o auxilio de pessoal e material necessério ao funcionamento
administrativo e operacional da Ouvidoria Parlamentar.

Art. 61 - Nao podera exercer atividades junto a Ouvidoria o servidor que tenha sido nos dltimos cinco
anos:

I - Responsabilizado por atos julgados irregulares, pelo Tribunal de Contas do Estado ou pelo Poder
Judiciario;
II - Punido por ato lesivo ao patriménio piablico, em processo disciplinar, por decisao da qual nao caiba
recurso na espera administrativa, em qualquer esfera de governo;
111 - Condenado em processo criminal:

a) por crime contra o Patriménio;

b) por crime contra a Administracao Puablica;

) por crime contra o Sistema Financeiro Nacional;

d) por pratica de ato de improbidade administrativa.
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Paragrafo anico - O servidor que vier a ter, contra si, a aplicacao de qualquer das penalidades previstas
no inciso terceiro ficard automaticamente afastado da Ouvidoria.

Art. 62 - O Ouvidor-Geral, no exercicio de suas fungoes, podera:

I - Requisitar informagdes ou c6pias de documentos a qualquer orgao ou servidor da Camara Municipal;
IT - Solicitar a qualquer érgao informagdes e copias de documentos necessarios ao desenvolvimento de
suas atribuicbes regimentais, através da Presidéncia da Camara Municipal.

Paragrafo primeiro - Os 6rgaos internos da Camara Municipal terdo prazo de até 20 (vinte) dias para
responder as requisicdes e solicitagdes feitas pelo Ouvidor-Geral, prazo este que podera ser prorrogado,
a seu critério, em razao da complexidade do assunto.

Paragrafo segundo - O ndo cumprimento do prazo previsto no paragrafo primeiro devera ser
comunicado ao Presidente da Camara Municipal, para tomar as devidas providencias legais.

Art. 63 - A Camara Municipal garantira o acesso do cidadao a Quvidoria por meio dos seguintes canais
de comunicacao:

L. Acesso exclusivo a Ouvidoria por meio da pagina eletrénica da Camara Municipal na internet no
endereco https://camaradecarnaiba.pe.gov.br contendo formulario especifico para o registro de
manifestagoes;

IL Servigo de atendimento pessoal de segunda-feira a sexta-feira das 08h as 13h;

I11. Recebimento de manifestagoes por meio de e-mail ouvidoria@camaradecarnaiba.pe.gov.br

e pelo telefone (87) 99941-1143.

Paragrafo primeiro - A manifestagao seré dirigida a Ouvidoria Parlamentar e contera a identificagdo do
requerente, nao contendo exigéncias que inviabilizem sua manifestagao.

Paragrafo segundo - No caso de manifestagao por meio eletrénico, prevista no inciso I e III, respeitada a
legislacao especifica de sigilo e protecao de dados, podera, a Ouvidoria Parlamentar, requerer meio de
certificacdo da identidade do usuario.

Paragrafo terceiro - Sera permitido o recebimento de dentncias que comportem o sigilo do denunciante,
devendo ser mantida, sob guarda e segredo do Ouvidor-Geral, as informagoes recebidas, cabendo, a
Camara, disponibilizar uma sala para o atendimento presencial.

Paragrafo quarto - Quando do recebimento da demanda, sera gerado um namero de protocolo a ser
enviado para o cidadao para acompanhamento do processo de resposta.

Paragrafo quinto - E assegurado ao cidadao a complementacao das informacdes, caso, ao seu juizo, sejam
insuficientes.

Paragrafo sexto - Quando a dentincia ou manifestacdo envolver a pessoa do proprio Ouvidor-Geral,
devera ser imediatamente acionado o Ouvidor-Substituto, que assumira o caso.

Paragrafo sétimo - A quantidade de manifestagoes recebidas sera controlada pelo Ouvidor-Geral,
detalhando-as por elogios, dentincias, solicitagdes, reclamagoes e sugestoes, sendo elaborado relatério
de gestao, anualmente, pela Ouvidoria Parlamentar, para encaminhamento a Presidéncia e respectiva
divulgacao, até o dia 31 de janeiro do ano subsequente.

Art. 64 - A Ouvidoria Parlamentar recebera e registrara as manifestagbes andnimas que pela descrigao
dos fatos fornecam indicios de procedéncia do fato denunciado.
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Paragrafo tnico. Caso nao haja indicios de procedéncia do fato denunciado, o Ouvidor-Geral devera
arquivé-la, fundamentando sua decisdao, que sera disponibilizada, para acesso piblico, no canal da
Ouvidoria Parlamentar, junto ao site da Camara Municipal.

Art. 65 - A Presidéncia da Camara Municipal assegurara autonomia a Ouvidoria Parlamentar, mediante
apoio logistico, tecnol6gico, administrativo e operacional necessarios ao desempenho de suas atividades.

Art. 66 - A Mesa da Camara Municipal editara os atos necessarios a fiel execugao das medidas previstas
na presente lei.

Art. 67 - No que tange ao funcionamento da Ouvidoria Parlamentar, devera ser aplicada de forma
subsidiaria ao disposto nesta lei:

8 A Resolucao de n” 002/2022;

1L A Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;
11I. A Lei federal n® 13.460, de 26 de junho de 2017;

IV.  Regimento Interno da Camara Municipal de Carnaiba;
V. Lei Organica do Municipio de Carnaiba.

SECAO XVI
DA GRATIFICACAO DE DEDICACAO EXCLUSIVA

Art. 68 - Fica criada a Gratificagao por Tempo Integral de Dedicagao Exclusiva — GTIDE, verba de
natureza transitoéria e contingente que nao incorpora aos proventos do servidor ativo ou inativo,
estabelecida em valor fixo e direcionada a determinados grupos de servidores, que desenvolvam
atividades que exijam a prestagao de servigos além da jornada normal de trabalho de forma continuada,
considerando a essencialidade, complexidade e responsabilidade de
determinadas fungoes ou atribuigoes, ficando a sua concessao condicionado ao interesse publico.

Paragrafo primeiro - Considera-se dedicacao exclusiva, para os fins da presente Lei, a disponibilidade
do servidor em tempo integral para o cargo que exerce, independente de dia e horério, observado o limite
de 60 (sessenta) horas/ més ao que exceder a carga horaria legal do cargo.

Paragrafo segundo - A Gratificagao por Tempo Integral de Dedicacao Exclusiva — GTIDE, se presta a
compensar o trabalho extraordinario, nao eventual, prestado antes ou depois do horéario normal, bem
como situacao de plantao em sobreaviso.

Paragrafo terceiro - A percepcao da Gratificagao por Tempo Integral de Dedicagao Exclusiva GTIDE, tem
por finalidade substituir as verbas relativas a horas extras simples, dobradas ou reflexas, sobreaviso e
periodo noturno, nao sendo incorporada para fins funcionais, apenas para efeitos de 13° salario,
enquanto permanecer nessa situagao.

Paragrafo quarto - A Gratificacao por Tempo Integral de Dedicagao Exclusiva — GTIDE, impede que o
servidor exerca outra fungao, cargo ou atividade prblica ou privada, remunerada ou ndo, diante da
incompatibilidade de horarios.

Art. 69 - Pelo exercicio de atividade em regime especial de tempo integral e dedicagao exclusiva
conceder-se-a gratificacdo especial, denominada Gratificacgdo por Tempo Integral de Dedicacao

Rua Enéas Pereira Bispo, N* 30, Centro, Carnaiba — PE, CEP: 56.820-000 - Telefone: (87) 99941-1143
www,camaradecarnaiba.pe.gov.br - F-mail: camaracarnaibalabol.com.br - cmcarnaibaiagmail.com

camaracarnaibaa hotmail.com - CNPJ: [1.439.690/0001-68




*r_:;‘;_:_ .'_ CAMARA MUN[ClpALD
) o l}" 1% T . : .\.‘"

\, ] = = LY

oS - 3 o
. \i!‘\-- v ."’\,

%mmgﬂ“‘ CASA MAJOR SATURNING BEZERRA

Exclusiva — GTIDE, no percentual com base no saléario base do servidor, conforme demonstrado, no
ANEXO V desta lei.

Art. 70 - A atribuicao da Gratificagao por Tempo Integral de Dedicacao Exclusiva — GTIDE, ter4 eficacia
a partir da assinatura de Termo de Compromisso, onde o servidor declara vincular-se ao respectivo
regime especial, obrigando-se a cumprir as condicdes estabelecidas no respectivo documento, seguido
de Portaria baixada pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo primeiro - A convocagao de servidores para os regimes especiais previstos neste artigo tem
vigéncia enquanto estiver nomeado por Portaria, podendo ser revogada a qualquer tempo, conforme
interesse fundamentado do ente ptblico.

Paragrafo segundo - Os servidores vinculados aos regimes especiais ficam sujeitos ao registro de controle
de horario, preferencialmente por meio eletrénico.

Paragrafo terceiro - Os servidores vinculados aos regimes especiais devem, mensalmente, produzir
relatério escrito acerca das atividades desempenhadas, encaminhando-o ao superior hierarquico.

Art. 71 - A Gratificacao por Tempo Integral de Dedicacao Exclusiva — GTIDE, por ser verba de natureza
transitoria, a juizo da autoridade competente, podera ser suspensa a qualquer tempo, desde que
observada qualquer das condigoes abaixo:

1 - O servidor deixar de corresponder com suas obrigagoes;

IT - Tornar-se o servico desnecessario ou por nao estar cumprindo com suas finalidades;

111 - Por conveniéncia administrativa, a juizo do Presidente da Camara, que mediante ato fundamentado
suspende a gratificagdo por auséncia de interesse ptblico.

Art. 72- A Gratificagdo por Tempo Integral de Dedicagao Exclusiva — GTIDE, nao se incorpora aos
vencimentos para quaisquer efeitos, ficando a cargo do Poder Legislativo o recolhimento dos descontos
previstos em Lei.

TITULO III

DOS CARGOS
Secao I

Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 73 - Os cargos efetivos do Poder Legislativo sao os constantes da presente Lei, com o ntimero de
vagas, denominacdes, habilitacgdes ou exigéncias para provimento, vinculagdes hierarquicas,
remuneragoes e cargas horarias e demais requisitos especificados nos ANEXOS I e VI desta lei.

Paragrafo primeiro - O provimento dos cargos efetivos se dara por concurso publico, na forma prevista
na Constituicao Federal e legislacao correlata em vigor, de acordo com a necessidade e interesse publico.

Paragrafo segundo - Aos servidores efetivos da Camara Municipal em relagao a direitos e deveres sera
aplicado o Estatuto dos Servidores do Municipio de Carnaiba/PE.
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Paragrafo terceiro - Os Servidores efetivos do Poder Legislativo Municipal contribuirdo para o Regime
Geral da Previdéncia Social - RGPS.

Secao 11

Dos Cargos de Provimento em Comissdo

Art. 74 - Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeagao e exoneracdo, dispostos pelas
denominagdes, requisitos para provimento, vinculaces hierarquicas, cargas horarias e nimero de vagas
definidas nos ANEXOS Il a VI da presente lei.

Paragrafo primeiro - Os servidores comissionados contribuirao para o Regime Geral de Previdéncia
Social - RGPS;

Paragrafo segundo - A nomeagao para os cargos em comissao obedecera as determinagdes e vedacoes
constantes na legislagao constitucional e infraconstitucional.

Art. 75 - As Fungdes Gratificadas e os Cargos de Direcao e Assessoramento serao ocupados por meio de
provimento em comissao, de livre nomeacéao e exoneragao, conforme descritos no ANEXO V, que é parte
integrante desta lei.

Art. 76 - Inexistindo servidores efetivos no quadro de servidores da Camara Municipal, os cargos
reservados nos termos dos pardgrafos anteriores poderao ser preenchidos por livre nomeagao e
exoneragao do Presidente da Camara Municipal.

Art. 77 - O servidor do quadro de efetivos da Camara de Vereadores, quando nomeado para cargos em
comissao, poderd fazer opcao pelos seus vencimentos, cabendo-lhe optar pelo que melhor lhe convier,
deste que estes, ndo ultrapassem os valores fixados nesta Lei.

TITULO IV

DAS ASSESSORIAS TECNICAS ESPECIALIZADAS

Art, 78 - A Camara de Vereadores do Municipio de Carnaiba/PE podera contratar assessorias técnicas
especializadas para auxiliar a qualquer de suas atividades.

Art. 79 - A contratacao de que trata o artigo anterior sera realizada em conformidade com a legislagao
pertinente, especialmente a Lei Federal n” 14.133 de 01 de abril de 2021 e suas alteracdes posteriores.

TITULO V
DA REMUNERACAO E DAS PROGRESSOES SALARIAIS E FUNCIONAIS

Art. 80 - Os vencimentos dos servidores efetivos e comissionados, bem como o valor das fungdes
gratificadas sao os constantes dos ANEXOS I a VI da presente lei.

Art. 81 - Os servidores comissionados serao remunerados com base no vencimento fixado nos ANEXOS
Il a V da presente lei.
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TITULO VI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 82 - Estagio probatdrio € o processo que visa aferir se o servidor pablico possui aptidao e capacidade
para o desempenho do cargo de provimento efetivo no qual ingressou por forca de concurso publico,
conforme prazo estabelecido no Art. 41 da Constituicdo Federal.

Paragrafo tnico - As condigdes e o prazo do estagio probatorio serao definidos em ato proprio, observado
o disposto na Constituicao Federal e legislacao correlata.

TITULO VII
DA HIERARQUIA ADMINISTRATIVA E FUNCIONAL

Art. 83 - As diregoes das Unidades Administrativas do Poder Legislativo serao exercidas, observadas
as devidas atribuicoes:

I - Mesa Diretora: Presidente do Legislativo;

II - Secretaria Administrativa: Secretario Administrativo
IIT - Tesouraria: Tesoureiro

1V - Diretorias: Diretores de cada unidade

V - Assessorias: Assessor de cada unidade

VI - Gabinetes Parlamentares: Assessor Parlamentar.

VII - Comissao de Controle Interno - Controlador Geral
VIII - Ouvidoria: Ouvidor Geral

IX - Compras e Licitagoes: Agente de Contratagao

Art. 84 - Os servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal ficam hierarquicamente
vinculados ao responsavel pela Unidade Administrativa a que pertengam, conforme estrutura definida
na presente Lei, devendo haver harmonia, respeito e integracao entre todas as Unidades.

Paragrafo primeiro - No caso da auséncia de algum dos responsaveis pela Unidade Administrativa ficam
os demais servidores interinamente responsaveis pela Unidade, conforme delegacao pelo Presidente da
Céamara Municipal.

Paragrafo segundo - Os servidores alocados em determinada Unidade Administrativa poderao ser
remanejados internamente, através de Portaria da Presidéncia, para Unidades diferentes das quais se

encontrarem, observada a compatibilidade com as atribui¢oes e exigéncias do cargo ou fungao e as
necessidades da Camara Municipal.

Secio 1
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 85 - O horério de expediente da Camara e/ou dos servidores sera das 08:00h até as 13:00h ou fixado
ou alterado por ato do Presidente, de forma que ndo haja prejuizo ao atendimento do processo legislativo,
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ao atendimento a populagéo e a realizagdo dos servigos administrativos, de acordo com as caracteristicas
e finalidades que cada situagdo demandar.

Secao I1
DA DELEGACAO DE COMPETENCIAS

Art. 86 - Podera ser efetuada a delegagao de competéncias aos servidores publicos, tendo por finalidade
assegurar a eficacia, eficiéncia e agilidade das agoes legislativas e serdo procedidas através de ato da
Presidéncia, contendo a indicacao do servidor publico delegado, as atribui¢des que constituem o objeto
da delegagao e o prazo de sua duragao, quando houver.

TITULO VIII
DAS CONTRATACOES POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 87 - Fica o Chefe do Poder Legislativo do Municipio de Carnaiba/PE autorizado a contratar por
tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos
do inciso IX do artigo 37 da Constituicao Federal, nas condig¢des e prazos previstos em lei municipal que
trate sobre a matéria.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS, GERAIS E FINAIS

Art. 88 - Os ANEXOS I a VI sao partes integrantes da presente Lei.

Art. 89 - As despesas decorrentes da execugao da presente Lei correrdo a conta de dotagao do orgamento
vigente da Camara Municipal do exercicio corrente e dos préximos exercicios.

Art. 90 - Fica autorizada Presidéncia da Camara através do setor competente a proceder com a
contratacdo de empresa, mediante certame publico para proceder com a realizagao de concurso para
preenchimento dos cargos efetivos criados por esta lei e ainda vagos.

Art. 91 - Mediante as disposi¢oes desta presente lei, ficam revogadas:

I - A lei municipal 758/2009

IT - A lei municipal 762/2009

III - A lei municipal 850/2013

IV - A lei municipal 1.081/2023

V - A lei municipal 1.104/2023

VI - A lei municipal 1.116/2023

VII - A lei municipal 1.131/2024

VIII - A lei municipal 1.133/2024

IX - A lei municipal 1.152/2024

X - Oart. 2°e 3° e os ANEXOS I e II da lei municipal 1.129/2024

Art. 86 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢gdes em contrario e
retroagindo seus efeitos a 02/01/2025.
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ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS SALARIO | VAGAS | SIMBOLO NIVEL DE
BASE ESCOLARIDADE
Auxiliar de Servigos Gerais R$ 1.518,00 02 CPE-1 Fundamental completo
Assistente Contabil R$ 1.518,00 01 CPE-1II Médio completo
Auxiliar Administrativo R$ 1.518,00 02 CPE - 11l Médio completo
Motorista R$ 1.518,00 01 CPE -1V Médio completo
Recepcionista R$ 1.518,00 01 CPE-V Médio completo
Técnico do Controle Interno R$ 1.950,00 01 CPE-VI Nivel Superior completo
em qualquer um dos
cursos de Direito,
Economia, Ciéncias
Contabeis ou
Administracao.

Legenda: CPE - Cargo de Provimento Efetivo
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS COMISSINADOS DO GABINETE DA PRESIDENCIA

CARGO SIMBOLO | VAGAS | SALARIO NIVEL DE
BASE ESCOLARIDADE

Assessor Especial da Presidéncia CCGP -1 01 R$ 1.950,00 Fundamental
Completo

Chefe de Gabinete CCGP-11 02 R$ 1.950,00 Fundamental
Completo

Assessor de Comunicagado Social CCGP-111 01 R$ 1.950,00 Fundamental
Completo

Legenda: CCGP - Cargo Comissionado do Gabinete da Presidéncia
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‘ ANEXO III
QUADRO DE CARGOS COMISSINADOS DOS GABINETES DOS PARLAMENTARES

CARGO SIMBOLO | VAGAS SALARIO NIVEL DE
BASE ESCOLARIDADE
Assessor Parlamentar CCGV -1 11 R$ 2.900,00 Fundamental
completo

Legenda: CCGV - Cargo Comissionado do Gabinete de Vereador
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ANEXO IV
QUADRO DE DEMAIS CARGOS COMISSINADOS

CARGO SIMBOLO | VAGAS | SALARIO NIVEL DE
BASE ESCOLARIDADE
Controlador Geral do Controle Interno | CC-1 01 R$2.900,00 | Superior completo
Auxiliar de Controle Interno CC-II 01 R$ 1.950,00 Fundamental
completo
Secretario Administrativo CC-1II 01 R$% 1.950,00 Fundamental
completo
Tesoureiro CC-1v 01 R$ 1.950,00 Fundamental
completo
Diretor de Recursos Humanos CcC-vV 01 R$ 1.950,00 Fundamental
completo
Diretor de Arquivo e Patrimdnio CC-VI R$ 1.950,00 Fundamental
completo
Diretor de Comunicagédo cC-vil R$ 1.950,00 Fundamental
completo
Diretor de Contabilidade e Financas CC - VI R$ 1.950,00 Fundamental
completo
Diretor Legislativo CC-1IX 01 R$ 1.950,00 Fundamental
completo
Diretor de Compras CC-X 01 R$% 1.950,00 Fundamental
completo
Assessor de Tesouraria CC-X1 01 R$ 1.950,00 Fundamental
completo
Assessor Contabil CC-XII 01 R$ 1.950,00 Fundamental
completo
Assessor de Plenario CC- Xl 02 R$ 1.950,00 Fundamental
completo
Ouvidor Geral CC-XIV 01 R$ 1.518,00 Fundamental
completo
QOuvidor Substituto CC-XV 01 R$ 1.518,00 Fundamental
completo
Agente de Contratagao CC-XVI 01 R$ 1.950,00 Fundamental
completo

Legenda: CC - Cargo Comissionado
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ANEXO V
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMBOLO | VAGAS | GRATIFICACAO NIVEL DE
ESCOLARIDADE
Agente de FG -1 01 Até 50% do Fundamental
Contratagao/Pregoeiro salério base do completo
(nos termos do § tanico do art. 25 servidor efetivo
desta lei)
Membro da Equipe de Apoio do FG-1I 03 Até 50% do Fundamental
Agente de Contratagao salério base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Gestor de Contratos FG - 111 01 Até 50% do Fundamental
salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Fiscal de Contratos FG-1V 01 Até 50% do Fundamental
salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Interlocutor do Ponto de FG-V 01 Até 50% do Fundamental
Atendimento Virtual - PAV da salario base do completo
RFB servidor efetivo
ou comissionado
Assistente de informatica FG - VI 02 Até 50% do Fundamental
salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Gerente Administrativo FG - VII 01 Ate 50% do Fundamental
salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Chefe de almoxarifado FG - VIII 01 Até 50% do Fundamental
salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Assistente de ceriménia e FG-1IX 02 Até 50% do Fundamental
eventos salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Assistente de Comissao FG-X 04 Até 50% do Fundamental
Legislativa salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Assistente de manutencao e FG - X1 02 Até 50% do Fundamental
consertos salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
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servidor efetivo
ou comissionado

Assistente de Comunicagado e FG - XII 02 Até 50% do Fundamental
Seguranca Institucional salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Chefe de protocolos e FG - XIII 01 Até 50% do Fundamental
publicacdes salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Gerente de midias sociais FG - XIV 01 Até 50% do Fundamental
saldrio base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Gratificacao por Tempo Integral FG - XV 08 Até 50% do Fundamental
de Dedicac¢ao Exclusiva — salério base do completo
GTIDE (somente servidores servidor efetivo
efetivos)
Subchefe do Gabinete da FG - XVI 01 Até 90% do Fundamental
Presidéncia salario base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Assistente de Portal da FG - XVII 03 Até 90% do Fundamental
Transparéncia saldrio base do completo
servidor efetivo
ou comissionado
Assistente técnico de dudio, FG - X111 02 Até 50% do Fundamental
video e sistemas salario base do | completo
servidor efetivo
ou comissionado
Assistente de Portaria FG - XIX 02 Até 50% do Fundamental
salario base do | completo
servidor efetivo
ou comissionado
Chefe de Recepcao FG - XX 01 Até 50% do Fundamental
salario base do | completo

Legenda: FG - Fungao Gratificada
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ANEXO VI
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES POR CARGO/FUNCAO

GRUPO I - NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

I- CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

1.1. Descrigao da fungio - Assessoramento imediato ao Presidéncia da Camara Municipal de Vereadores
de Carnaiba/PE.

1.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

1.3. Principais atribuigoes:

1.3.1. Assistir ao Presidente na organizagao e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

1.3.2. Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagao, 6rgao e
entidades publicas e privadas;

1.3.3. Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizagdo;

1.3.4. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reuniGes e congéneres;
1.3.5. Acompanhar o Presidente da Camara em compromissos institucionais, audiéncias, reunides e
eventos, quando necessario;

1.3.6. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, ainda que aqui ndo estejam descritas.

IT - CARGO: CHEFE DE GABINETE

2.1. Descricao da funcao - Assessoria do Presidente da Camara atuando no desempenho de suas
atribui¢oes por meio da realizacao de contatos com diversos entes ptblicos a nivel municipal, estadual e
nacional, pela articulagio com demais assessores na preparacao de materiais de informagao e de apoio,
bem como na preparacao de encontros e audiéncias do Presidente com autoridades e personalidades do
meio politico e administrativo.

2.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

2.3. Principais atribuig¢oes:

2.3.1. Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em
que participe o Presidente;

2.3.2. Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete;

2.3.3. Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;

2.3.4. Assessorar na manutencao e organizacao de arquivos de documentos, papéis e demais materiais
de interesse da Presidéncia da Camara;

2.3.5. Auxiliar o Presidente na execugao de contatos com é6rgao, entidades e autoridades, mantendo
atualizada a agenda diaria;

2.3.6. Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;
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2.3.7. Controlar e assessorar a tramitacao de documentos, projetos, processos e demandas de interesse
do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e
comunicados do Presidente;

2.3.8. Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;
2.3.9. Executar oulras tarefas que se incluam, por similaridade, ainda que aqui nao estejam descritas.

111 - CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

3.1. Descrigdo da fungdo - Acompanhar na em todos os meios midiaticos, tudo o que for noticiado, e
pelo qual, haja interesse do Poder Legislativo Municipal e do Gabinete da Presidéncia;

3.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

3.3. Atribuicoes basicas:

3.3.1. Produzir boletins informativos para a imprensa, radio, televisao, como também para os mais
diversos meios midiéaticos;

3.3.2. Acompanhar em todos os meios midiaticos, tudo o que for noticiado, e pelo qual, haja interesse
do Poder Legislativo Municipal;

3.3.3. Gerir a publicidade institucional do Poder Legislativo do Municipio e do Gabinete da
Presidéncia;

3.3.4. Editar os periédicos do Poder Legislativo do Municipio e do Gabinete da Presidéncia;

3.3.5. Prestar consultoria na area de comunicacdo a todos os 6rgaos do Poder Legislativo Municipal;
3.3.6. Manter estreito relacionamento com as demais Assessorias do Poder Legislativo;

3.3.7. Executar outras atividades correlatas ao cargo, ainda que aqui nao estejam descritas.

- CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

4.1. Descrigao da fungao - Responsavel por executar tarefas de apoio administrativo que envolva maior
grau de complexidade em matérias de cunho administrativo, bem como coordenar os servigos
administrativos, supervisionando e controlando o servico de entrada e saida de documentos da Casa,
entre outras atividades correlatas quando lhe for conferida.

4.2, Carga Horaria - 30 horas semanais

4.3. Atribuicoes basicas:

4.3.1. Responsavel por protocolar os expedientes enderecados a Camara Municipal, ao Presidente a
demais orgaos colegiados;

4.3.2. Conferir a tramitagao de papéis e documentos da Camara Municipal, mantendo os devidamente
registrados em livro de protocolo;

43.3. Autuar os documentos, formalizando o processo mediante registro, encaminhando-o ao 6rgdo,
setor ou superior competentes;

43.4. Receber e despachas malotes;

4.3.5. Prestar informagoes pessoalmente ou por telefone afetas ao seu servico;

43.6. Mediante determinacdo superior, fazer anotagdo em fichas funcionais dos servidores, sua
participagao em cursos, seminarios e congressos;

4.3.7. Entregar, buscar e distribuir correspondéncias e documentos;

4.3.8. Redigir correspondéncias de natureza simples, digitar textos e relatorios, confeccionar planilhas
e alimentar sistemas, desenvolvendo assuntos rotineiros;
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4.3.9. Controlar o material registrando quantidade, preparando requisi¢des, conferindo e entregando
quando solicitado, a fim de atender as necessidades e bom andamento dos trabalhos administrativos e
legislativos;

4.3.10. Realizar controles diversos dentro de sua area de atuacao, recebendo comunicados ou
procedendo o levantamento de dados e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servicos;

4.3.11. Efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando dados, a fim de
serem utilizados pelos 6rgaos competentes;

4.3.12. Elaborar as atas das sessoes ordinarias, extraordinarias, preparatorias e de posse e, ainda, atas
porventura existentes na realizacao de audiéncia publica e executar outras tarefas compativeis e/ou
correlatadas, bem como as necessidades da Camara Municipal.

4.3.13. Executar outras atividades correlatas ao cargo, ainda que aqui ndo estejam descritas.

V - CARGO: TESOUREIRO

5.1. Descrig¢do da fungao - Dirigir, planejar e coordenar as financas e recursos financeiros da Camara
Municipal além de executar outras atividades e tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pelo
superior hierarquico.

5.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

5.3. Atribuicdes basicas:

5.3.1. Orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragao do orgamento da Camara Municipal;

5.3.2. Manter sistema de acompanhamento e controle or¢amentario, verificando sua correta execucao,
bem como a exatidao e regularidade das contas da Camara Municipal;

5.3.3. Verificar a validade dos documentos integrantes das prestagoes de contas;

5.3.4. Remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de despesas
da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

5.3.5. Assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuracao contébil- financeira;

5.3.6. Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

5.3.7. Promover os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando da verificagao
de irregularidades;

5.3.8. Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época prépria, os balancetes mensais,
financeiro e orcamentério, para fins de consolidagao das contas publicas;

5.3.9. Manter o controle dos depésitos, aplicagdes e retiradas bancarias;

5.3.10. Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de despesas; de
acordo com as disponibilidades de numerérios;

5.3.11. Promover e supervisionar a elaboracao e o pagamento da folha de salarios mensal, bem como os
encargos financeiros correspondentes as rescisdes, horas-extras e demandas relativas as
atividades dos servidores da Camara Municipal, sob a autorizacao do Presidente;

5.3.12. Solicitar auxilio e/ou a elaboracao da folha de pagamento ao ocupante do cargo de Assistente
Contabil, quando estiver impossibilitado de realizar tais atividades funcionais em virtude de
licenca e ou eventualidades;

5.3.13. Executar toda a atividade relativa a tesouraria, ainda que aqui nao estejam descritas.
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VI - CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

6.1. Descrigdo da fungdo - Responsavel de realizar as atividades de limpeza, conservagao, copa e apoio
logistico ao bom funcionamento da Camara Municipal.

6.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

6.3. Atribuicoes basicas:

6.3.1. Limpeza em geral;

6.3.2. Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horarios regulamentares;

6.3.3. Promover a limpeza e conservacgao interna e externa do prédio, moéveis, eletrodomésticos e
maquinarios em geral;

6.3.4. Fiscalizar a utilizagao de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais equipamentos
elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do expediente;

6.3.5. Exercer o servigo geral de copa e cozinha;

6.3.6. Atender a presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e Diretores de forma permanente, no
fornecimento de agua e café;

6.3.7. Atendimento nas Sessoes, com fornecimento de agua e café aos vereadores;

6.3.8. Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da
Mesa e Secretaria;

VII - CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO

7.1. Descrig¢ao da fungdo - Responsavel por acompanhar e tomar decisoes sobre os processos de licitagoes
e contratos da Camara Municipal, em estrita obediéncia a Lei Federal n® 14.133/2021, a Nova Lei de
Licitacdes e normas correlatas.

7.2. Carga Hordria - 30 horas semanais

7.3. Atribuicodes basicas:

7.3.1. Tomar decisdes em prol da boa condugéo da licitagdo, impulsionando o procedimento, inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou nao, o saneamento da fase
preparatoria, caso necessario;

7.3.2. Acompanhar os tramites da licitacdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para que o calendario
de contratagao, seja cumprido na data prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagao;
7.3.3. Conduzir a sessdo publica da licitacdo, promovendo as seguintes a¢des:

a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracao desses documentos;
b) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, em relagao a
proposta mais bem classificada;

¢) coordenar a sessao publica;

d) verificar e julgar as condic6es de habilitacao;

€) sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

f) encaminhar a comissao de contratagao os documentos de habilitagao, caso verifique a possibilidade de
sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apos encerradas as fases de julgamento e habilitacdo e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudica¢do e homologacao.
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7.3.4. Outras atribuicoes definidas na Lei Municipal 1.129/2024 e na Lei Federal 14.133/2021;
7.3.5. Executar toda a atividade relativa ao cargo, ainda que aqui nao estejam descritas.

VIII - CARGO: PREGOEIRO

8.1. Descricao da funcio - E o servidor responsavel por conduzir o processo de licitagio quando na
modalidade Pregao, garantindo que todas as etapas sejam realizadas de forma correta, nos estritos
termos da Lei Federal n° 14.133/2021 e da Lei Municipal 1.129/2024.

8.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

8.3. Atribuicdes basicas: definidas na Lei Municipal 1.129/2024 e na Lei Federal 14.133/2021.

IX - CARGO: GESTOR DE CONTRATOS

9.1. Descrigdo da fungdo - E o servidor responséavel de acompanhar, gerenciar e controlar o processo de
gestao contratual desde a formalizagao até o encerramento do contrato, em obediéncia aos estritos termos
da Lei Federal n® 14.133/2021.

9.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

9.3. Atribuicoes basicas:

9.3.1. Registro formal das ocorréncias relativas a execugao do contrato;

9.3.2. Realizagao de toda comunicagao com a contratada e todas providéncias necessarias para a regular
execucao do contrato;

9.3.3. Recebimento de bens, ateste de notas e faturas, controle financeiro, gestao de prazos e fiscalizagao.
9.3.4. Executar toda a atividade relativa ao cargo, ainda que aqui nao estejam descritas.

X - CARGO: FISCAL DE CONTRATOS

10.1. Descricao da fungao - E o servidor responsavel de acompanhar a execugao de um contrato,
garantindo que o contratado cumpra todas as obrigacoes, em obediéncia aos estritos termos da Lei
Federal n° 14.133/2021.

10.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

10.3. Atribuicoes basicas:

10.3.1. Anaotar ocorréncias relacionadas a execucao do contrato;

10.3.2. Verificar o cumprimento das clausulas contratuais e legais;

10.3.3. Atestar o recebimento dos servigos ou produtos contratados;

10.3.4. Solicitar corregdes ou ajustes quando necessario;

10.3.5. Emitir relatorios de acompanhamento;

10.3.6. Fiscalizar a conformidade da prestagao dos servigos;

10.3.7. Realizar vistorias;

10.3.8. Fiscalizar o cumprimento das obriga¢es trabalhistas;

10.3.9. Informar ao Presidente da Camara sobre as ocorréncias que dependem de providéncias;
10.3.10.0Outras atribuicoes definidas na Lei Federal 14.133/2021;

10.3.11.Executar toda a atividade relativa ao cargo, ainda que aqui nao estejam descritas.
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XI - CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

11.1. Descricao da fungdo - Executar tarefas de apoio administrativo que envolva maior grau de
complexidade em matérias de cunho administrativo, bem como coordenar os servicos administrativos,
supervisionando e controlando o servigo de entrada e saida de documentos da Casa, entre outras
atividades correlatas quando The for conferida.

11.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

11.3. Atribuic¢oes basicas:

11.3.1. Orientar, coordenar, promover e controlar, no dmbito da Camara Municipal, as atividades
executivas referentes as demandas de pessoal;

11.3.2. Controlar a cessao ou requisicao de servidores;

11.3.3. Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo através de concurso
publico de servidores, bem como as de planejamento e execucao dos programas de capacitacdo e
aperfeicoamento de pessoal;

11.3.4. Determinar a publica¢ao de editais e informagoes sobre concursos, assim como dos respectivos
resultados;

11.3.5. Encaminhar a Mesa Diretora, para homologacao, os resultados dos concursos;

11.3.6. Proceder anualmente, antes da elaboragao da proposta orcamentéria, ao levantamento os valores
necessarios para as despesas de pessoal da CaAmara Municipal;

11.3.7.  Assinar as folhas de pagamento do pessoal da Camara;

11.3.8. Providenciar, conforme o caso, procedimento de aposentacao dos servidores;

11.3.9. Encaminhar os documentos obrigatérios a serem examinados pelo Tribunal de Contas do
Estado, bem como prestar as informagoes solicitadas e providenciar a prestacao de contas;

11.3.10. Executar outras atividades correlatas, ainda que aqui nao estejam descritas.

XII - CARGO: DIRETOR DE ARQUIVO E PATRIMONIO

12.1. Descrigao da fungao - Executar atividades relativas ao arquivo geral de documentos, bem como o
tombamento, registro, inventario dos bens moéveis, iméveis da Edilidade.

12.2. Carga Hordria - 30 horas semanais

12.3. Atribuigdes basicas:

12.3.1. Receber, classificar e catalogar os documentos da Camara;

12.3.2. Guardar e conservar os documentos da Camara;

12.3.3. Manter atualizado o sistema informatizado de documentos;

12.3.4. Reproduzir documentos requisitados;

12.3.5. Organizar e manter atualizada a colecao de copias da legislacao;

12.3.6. Anotar o registro patrimonial dos bens méveis e iméveis da Camara Municipal;

12.3.7. Fazer a manutengao e controle do sistema patrimonial e respectivos registros de depreciagao ou
amortizagao dos bens e respectivas alteracoes da responsabilidade pela utilizacao ou disponibilidade dos
bens;

12.3.8. Fazer o acompanhamento, programacao e controle da manutencdo de bens méveis e imoveis;
12.3.9. Desenvolver as atividades de almoxarifado e inventério de bens permanentes ou de consumo;
12.3.10. A conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos visando sua regular liquidagao;
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12.3.11. Fazer a recepcao, controle e distribuicdo dos su primentos e outros materiais ou bens adquiridos;
12.3.12. Realizar o registro de tombamento dos bens méveis da Camara de Vereadores nos termos das
normas e procedimentos aplicaveis;

12.3.13. Cadastrar e manter atualizado o registro dos méveis em uso da Camara de Vereadores, fazendo
constar as caracteristicas do bem, o nimero de tombamento, o valor da aquisigao e sua localizagao;
12.3.14. Controlar a movimentagao dos bens patrimoniais méveis no ambito da Camara de Vereadores;
12.3.15. Manter os registros patrimoniais de todos os bens da Camara de Vereadores, atualizando
permanentemente o respectivo cadastro;

12.3.16. Efetuar o registro e controle dos bens moéveis através de classificacao, tombamento, inventario
e inspegao;

12.3.17. Manter atualizado o registro dos bens méveis pertencentes 8 Camara de Vereadores e das
alteragdes ocorridas ao controle trimestral desses registros;

12.3.18. Realizar, anualmente, os inventarios fisicos de bens patrimoniais, a fim de verificar a situacdo
real dos respectivos registros;

12.3.19. Analisar e emitir parecer sobre a alienacao de bens materiais da Camara de Vereadores;
12.3.20. Encaminhara ao setor de licitacdes as providéncias para a realizacao de leiloes dos bens
patrimoniais considerados inserviveis;

12.3.21. Controlar transferéncias e alteracdes ocorridas nos bens moveis;

12.3.22. Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

12.3.23. Providenciar a baixa quando da alienacao de bem inservivel;

12.3.24. Autorizar a saida de bens do edificio sede da Camara de Vereadores, controlando a saida e
retorno dos que sao de propriedade do Poder Legislativo;

12.3.25. Providenciar a confeccao de plaquetas de identificacao dos bens permanentes;

12.3.26. Efetuar a entrada, movimentagao e baixa dos bens méveis, emitindo inventarios periédicos;
12.3.27. Inspecionar periodicamente os bens moéveis, solicitando ao érgdo competente as providéncias
necessarias para sua perfeita conservacao e manutencao;

11.3.11. Desempenhar outras atribuigoes similares a atividades de arquivo e controle de patriménio,
ainda que aqui nao estejam descritas.

XIIT - CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO

13.1. Descricdo da fung¢do - gerir a comunicagao da instituigdo, incluindo a cobertura jornalistica, a
edicao de noticias e a divulgacdao em midias digitais.

13.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

13.3. Atribuicoes basicas:

13.1.1. Gerenciar a comunicagao institucional e legal de forma interna e externa;

13.1.2. Fazer o controle, supervisao e aprovagao ou aceite dos servigos prestados por agéncias ou
veiculos de comunicagao e publicidade;

13.1.3. Procede com o gerenciamento de matérias para TV, Radios, e redes sociais;

13.1.4. Fazer a execugao e acompanhamento de programas comunicativos, educativos e orientativos
do Legislativo;

13.1.5. Proceder com a assessoria técnica a Mesa Diretora nas questdes de comunicagao, publicidade e
propaganda do Poder Legislativo;
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11.3.12. Qutras atividades administrativas e de comunicacao correlatas, ainda que aqui ndo estejam
descritas.

XIV - CARGO: DIRETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS

14.1. Descri¢dao da fungao - gerir a comunica¢ao da institui¢ao, incluindo a cobertura jornalistica, a
edicao de noticias e a divulgacao em midias digitais.

14.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

14.3. Atribuicoes basicas:

13.1.1. A responsabilidade pela Contabilidade Geral;

13.1.2. Acompanhar a elaboracao, programacao e acompanhamento da parcela do PPA, LDO e LOA do
orcamento da Camara Municipal;

13.1.3. Acompanhar os recebimentos e pagamentos;

13.1.4. Auxiliar na confeccao da folha de pagamento;

13.1.5. Encaminhar a Presidéncia proposta de proposicao das alteracdes orcamentarias da Camara
Municipal;

13.1.6. Fazer o acompanhamento dos limites constitucionais e legais das despesas do Legislativo;
13.1.7. Acompanhar o cumprimento dos prazos de publicidade e legislacao em relagao aos seus servicos;
13.1.8. Fazer a elaboragao de planilhas e demonstrativos de ordem financeira, orgamentéria ou contabil;
13.1.9. Acompanhar a elaboracao e responsabilidade técnica pelos balancos e demonstrativos contabeis
mensais e anuais;

13.1.10. Proceder com a prestagao de contas e informagoes aos 6rgaos federais, estaduais e municipais
em relacao a contabilidade, orcamento, finangas e a folha de pagamento da Camara Municipal;

13.1.11. Fazer a realizacao de servigos de controle interno em sua area de atuagao;

13.1.12. Proceder com a prestacao de contas e informagoes, no que lhe couber;

13.1.13. Procede com a elaboragao e envio de declaracoes acessdrias a Receita Federal;

13.1.14. Outras atividades administrativas e financeiras e correlatas, ainda que aqui nao estejam
descritas.

XV - CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO

15.1. Descricao da funcao - Planejar, coordenar, normatizar e executar procedimentos Legislativos no
ambito da Camara Municipal.

15.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

15.3. Atribuigdes basicas:

15.3.1. Planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos legislativos;

15.3.2. Elaborar projetos de Leis, Resolugoes, Decretos Legislativos e Portarias, nas diversas areas de
atuacao da Camara Municipal;

15.3.3. Participar da elaboragao da peca orcamentaria do Poder Legislativo, dando a contribuigao
necessaria;

15.3.4. Emitir, redigir e digitar os pareceres das Comissoes Permanentes Temporarias e Especiais,
quando encaminhada para tal finalidade;

15.3.5. Manter o controle e registro dos processos destinado as comissoes;
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15.3.6. Manter atualizada a legislagao de interesse da Camara Municipal, passando as informacoes as
Comissoes Permanentes, as Comissdes Especiais em funcionamento, 8 Mesa Diretora e a todos os
Orgaos que compoem a Camara Municipal;

15.3.7. Submeter a apreciagao e parecer da Assessoria Juridica da Camara, todas as matérias antes da
deliberagao do Plenario;

15.3.8. Expedir convocagoes, controlar os prazos das comissoes e relatores, mantendo seus membros e
os presidentes informados, prestando a cooperagao que necessitarem;

15.3.9. Formalizar e expedir os atos relativos a Diretoria Legislativa;

15.3.10. Outras atividades legislativas e correlatas, ainda que aqui ndo estejam descritas.

XVI - CARGO: DIRETOR DE COMPRAS

16.1. Descricdo da fungdo - Supervisionar as atividades de compras, licitagdes e gestdo de contratos, bem
como promover o desenvolvimento de novos fornecedores, e na definicao de pregos, condicoes de
pagamento e prazo de entrega.

16.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

16.3. Atribuicoes basicas:

16.3.1. Realizar compras de materiais, equipamentos e servigos;

16.3.2. Fazer encaminhamentos ao setor de licitagoes para compra de materiais e equipamentos;

16.3.3. Planejar e supervisionar as atividades de compras;

16.3.4. Auxiliar na elaboracao de editais de licitacoes;

16.3.5. Acompanhar os processos de licitagao;

16.3.6. Acompanhar o desempenho dos fornecedores;

16.3.7. Fornecer informacdes a area de Almoxarifado para controle de estoque de materiais e
equipamentos;

16.3.8. Outras atividades legislativas e correlatas, ainda que aqui nao estejam descritas.

XVII - CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

17.1. Descricao da fungido - Assessoramento legislativo ao Gabinete do Vereador a que estiver
designado pelo Presidente da Camara.

17.2. Carga Hordria - 30 horas semanais

17.3. Atribuigoes basicas:

17.3.1. Assessorar os vereadores nas sessdes ordinarias e extraordinarias no que se refere aos tramites
regimentais;

17.3.2. Elaborar mensalmente relatérios das atividades desenvolvidas pela Gabinete do Vereador, nos
assuntos politicos/legislativos;

17.3.3. Permanecer a disposicdo da Presidéncia e dos Vereadores no horario de expediente da Camara,
além de disponibilidade permanente para servigos de assessoramento politico, que lhe forem
determinados ou solicitados;

17.3.4. Participar das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores;
encaminhar para o setor competente para elaboragao as proposigdes dos Senhores Vereadores e
Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagoes, requerimentos, mogoes, emendas, oficios,
projetos, etc.;

17.3.5. Receber, estudar e propor solucdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando
junto aos demais setores e através de reunites com a Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder
encaminhé-los a apreciagao; =
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17.3.6. Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes,
prestando-lhes esclarecimentos;

17.3.7. Orientar na elaboragao de pronunciamentos pablicos em atos politicos e entrevistas aos meios
de comunicacao;

17.3.8. Demais funcoes ligadas a sua area de atuacao, por determinagao legal do vereador ou da
presidéncia.

XVIII - CARGO: ASSESSOR DE TESOURARIA

18.1. Descricao da fungao - Prestar assisténcia ao tesoureiro, coordenando e fiscalizando as atividades
contabeis e financeiras.

18.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

18.3. Atribuig¢des basicas:

18.3.1. Auxiliar na execucdo de servicos de natureza econémica, financeira e contabil;
18.3.2. Realizar, com autorizac@o superior, pagamentos e recebimentos;

18.3.3. Efetuar lancamentos contabeis e financeiros;

18.3.4. Executar outras atividades correlatas ao cargo;

18.3.5. Elaborar relatérios sobre a situacao financeira da Camara;

18.3.6. Supervisionar o arquivamento de documentos financeiros;

18.3.7. Assegurar a veracidade das informacoes nos documentos financeiros;

18.3.8. Executar toda a atividade relativa a tesouraria, ainda que aqui nao estejam descritas.

XIX - CARGO: ASSESSOR DE PLENARIO

19.1. Descri¢ao da funcao - Assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos,
aos Vereadores, na orientacao dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas
atribuicées e fungdes regimentais.

19.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

19.3. Atribuicoes basicas:

19.3.1. Assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e redigindo as matérias e os pareceres,
necessarios a apreciagao do Plenario;

19.3.2. Assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessoes, para o cumprimento de todas as normas
elencadas no Regimento Interno da Camara;

19.3.3. Anotar, em livro proprio, as questoes de ordem levantadas em Plenario e que tenham sido
fixadas como precedente regimental;

19.3.4. Assessorar na lavratura de Atas e livros préprios das Comissdes Permanentes Temporarias e
Especiais, na realizacdo das respectivas reunides e deliberacoes;

19.3.5. Assessorar o Presidente da Camara Municipal, na interpretacao de matérias controvertidas de
aplicacdo da Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal;

19.3.6. Mediante solicitagdo dos vereadores ou das comissdes, elaborar indicacdes e requerimentos,
bem como outras matérias de carater legislativo;

19.3.7. Organizar e manter, sob sua guarda, copia de toda matéria legislativa apresentada pelo
Presidente, Vereadores e Comissoes, em pastas proprias e individuais;

19.3.8. Encaminhar as matérias destinadas a publicagdo a Coordenagdo de Imprensa;

Zelar polo bom desenvolvimento das sessoes em termos de documentos a serem apresentados na
ordem do dia;

19.3.9. Acompanhar o andamento dos projetos juntos as comissoes;
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19.3.10. Organizar os projetos a serem votados;

19.3.11. Dar sequéncia a tramitacao de processes legislativos;

19.3.12. Zelar e cuidar dos livros de atas das sessdes e comissoes e o livro de presenga dos vereadores,
mantendo o seu arquivamento;

19.3.13. Observar os prazos de projetos remetidos para sancao do Prefeito e vetos recebidos do Poder
Executivo;

19.3.14. Lancar despacho em todas as proposicoes correspondéncias e demais documentos, de
conformidade com a deliberacao do Plenéario e da Mesa;

19.3.15. Elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos e demais atos devidamente aprovados, encaminhando-os aos setores competentes;

19.3.16. Acompanhar o andamento dos processos em diligencia, notificando seus prazos e sugerindo
providencias;

19.3.17. Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-lo, se necessério, distribui-los e
controlar sua movimentacao interna;

19.3.18. Exercer outras atividades correlatas, ainda que aqui nao estejam descritas.

XX - CARGO: ASSESSOR CONTABIL

20.1. Descrig¢do da fungao - Organizar, coordenar e executar os servigos contédbeis da Camara Municipal
20.2. Carga Hordria - 30 horas semanais

20.3. Atribuigoes basicas:

20.3.1. Atendimento de Eventuais Diligéncias junto aos Orgaos de Controle Interno e Externo;

20.3.2. Assessorar na elaborar os relatérios e balancetes de receitas e despesas, inclusive o
Relatério/ balanco Anual;

20.3.3. Auxiliar na anélise e contabilizar receitas e despesas;

20.3.4. Efetuar registros simples de natureza contéabil;

20.3.5. Auxiliar na organizacao dos trabalhos inerentes a contabilidade, escrituracao de livros contabeis,
zelando pela transcricao correta dos dados, para cumprir exigéncias legais e administrativas;

20.3.6. Executar servicos de reproducao de documentos;

20.3.7. Redigir oficios, ordem de servi¢os, memorando e outros;

20.3.8. Executar tarefas simples de rotina contéabil na area ptblica;

20.3.9. Executar tarefas afins que lhe forem atribuidas;

20.3.10. Qutras atividades administrativas e financeiras e correlatas, ainda que aqui nao estejam
descritas.

XXI - CARGO: AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO

21.1. Descricdo da funcio - E o servidor responsavel por assessorar a Mesa da Camara Municipal nos
assuntos politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientagao dos trabalhos legislativos e ao Presidente,
no desempenho de suas atribuicdes e fun¢des regimentais.

21.2. Carga Hordria - 30 horas semanais

21.3. Atribuicoes basicas:

21.3.1. Executar atividades de médio grau complexidade, voltadas para o apoio das atribui¢des ao cargo
de Controle Interno, inclusive as que relacionam com realizagdo de natureza especializada;
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21.3.2. Acompanhar a legalidade e legitimidade dos atos de gestao, observar os resultados quanto a
eficdcia a efetividade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial;

21.3.3. Acompanhar a avaliacdo dos custos das compras, obras e servigos realizados pela Camara
Municipal;

21.3.4. Auxiliar na exatidao e legalidade dos documentos licitatérios da despesa antes da emissao do
empenho;

21.3.5. Manter o arquivo Sistematico de Documentos, publicacdes e expedientes de interesse do Controle
Interno;

21.3.6. Elaborar e remeter os documentos pertinentes;

21.3.7. Executar outras atribui¢oes a fins, ainda que aqui nao estejam descritas.

XXII - CARGO: OUVIDOR GERAL

22.1. Descricao da funcao - Receber e analisar as manifestacdes dos cidaddos, como reclamagdes,
sugestoes, elogios e dentincias, bem como encaminha as manifestacdes para os setores competentes e
propor melhorias para os servigos prestados pela Camara
22.2. Carga Hordria - 30 horas semanais
22.3. Atribuicoes basicas:
22.3.1. Receber, analisar e encaminhar aos 6rgaos competentes as manifestages da sociedade que lhes
forem dirigidas, em especial aquelas sobre:
a) - violacdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatéria dos direitos e liberdades
fundamentais;
b) - ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;
¢) - mal funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Camara Municipal;
22.3.2. Dar prosseguimento as manifestacdes recebidas;
22.3.3. Informar o cidadao ou entidade qual o érgao a que devera dirigir-se, quando manifestagoes nao
forem de competéncia da Ouvidoria Legislativa Municipal;
22.3.4. Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;
22.3.5. Facilitar o amplo acesso do usudrio aos servicos da Ouvidoria, simplificando seus procedimentos
e orientando os cidadaos sobre os meios de formalizacao das mensagens a serem encaminhadas a
Ouvidoria Legislativa Municipal;
22.3.6. Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as violagoes, as ilegalidades e os
abusos constatados;
22.3.7. Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessérias a regularidade dos trabalhos
legislativos e administrativos;
22.3.8. Acompanhar as manifestagdes encaminhadas pela sociedade civil a Camara Municipal;
22.3.9. Conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir 8 Camara Municipal as mudancas
por ela aspiradas;
22.3.10. Auxiliar na divulgagao dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento aos cidadaos
dos canais de comunicagao e dos mecanismos de participacao disponiveis;
22.3.11. Executar outras atribuicdes a fins, ainda que aqui nao estejam descritas.

XXIII - CARGO: OUVIDOR SUBSTITUTO
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23.1. Descri¢do da fun¢do - Assumir todas as funcdes do Ouvidor-Geral, quando este estiver em seus
impedimentos e auséncias.

23.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

23.3. Atribuicoes basicas: todas aquelas previstas ao Ouvidor Geral.

XXIV - CARGO/FUNCAO: MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO DO AGENTE DE CONTRATACAO

24.1. Descrigdo da fungio - Auxiliar na realizacao de licitagoes e contratos publicos.

24.2. Carga Hordria - 30 horas semanais

24.3. Atribuic¢des basicas:

24.3.1. Receber os documentos e representantes legais dos licitantes;

24.3.2. Elaborar relatérios, mapas, planilhas e atas;

24.3.3. Criar o processo eletronico da licitagao;

24.3.4. Publicar os documentos no Portal Nacional de Contratagées Publicas (PNCP);
24.3.5. Auxiliar o Agente de Contratagao e o pregoeiro em todas as etapas do certame;
24.3.6. Promover alteragdes quando necessérias e autorizadas pela autoridade competente;
24.3.7. Executar outras atribuicoes a fins, ainda que aqui nao estejam descritas.

XXV - CARGO/FUNCAO: INTERLOCUTOR DO PONTO DE ATENDIMENTO VIRTUAL - PAV
DA RFB

25.1. Descri¢do da fungdo - Execugao das atividades previstas no Acordo de Cooperacao Técnica
firmado entre a Camara Municipal e Receita Federal do Brasil.

25.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

25.3. Atribuigoes basicas: estao elencadas no Acordo de Cooperagao Técnica firmado entre a Camara
Municipal e a Receita Federal.

XXVI - CARGO/FUNCAO: ASSISTENTE DE INFORMATICA

26.1. Descricao da funcdo - Executar atividades referentes ao auxilio na operagao de sistemas e na
instalacao e manutencao dos equipamentos da Camara Municipal.

26.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

26.3. Atribuigoes basicas:

26.3.1. Cuidar da configuragao dos equipamentos e softwares;

26.3.2. Executar atividades referentes & operacao de sistemas e a instalacao e a manutencao de
equipamentos de informatica;

26.3.3. Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, e orientar usudrios
quanto a sua utilizacao;

26.3.4. Identificar problemas técnicos dos equipamentos e de execugao de programas, e providenciar
solugdes;

26.3.5. Aplicar medidas de segurancga aos sistemas e aos documentos da rede;

26.3.6. Executar outras atividades correlatas, ainda que aqui nao estejam descritas.
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XXVII - CARGO/FUNCAO: SUBCHEFE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

27.1. Descrigao da fung¢ao - Substituir o Assessor Especial da Presidéncia ou o Chefe de Gabinete da
Presidéncia em seus impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais,
bem como no caso de vacancia do cargo, até a nomeagao de novo titular.

27.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

27.3. Atribuicoes basicas:

27.3.1. Prestar assisténcia direta ao Assessor Especial da Presidéncia ou o Chefe de Gabinete da
Presidéncia no exercicio de supervisao das atividades legislativas e administrativas da Camara sob
supervisao do Presidente da Camara Municipal;

27.3.2. Exercer, mediante delegacao de competéncia, as atribuicoes que lhe foram delegadas;

27.3.3. Exercer outras atribuic6es que lhe forem, legalmente ou regularmente cometidas;

27.3.4. Coordenar o planejamento e a execugao de programas, projetos e atividades que lhe forem
delegados pelo Assessor Especial da Presidéncia ou o Chefe de Gabinete da Presidéncia;

27.3.5. Exercer outras atividades delegadas pelo Assessor Especial da Presidéncia ou o Chefe de
Gabinete da Presidéncia

XXVIII - CARGO/FUNCAO: GERENTE ADMINISTRATIVO

28.1. Descrigdo da fungdo - Gerenciar os Atos Administrativos da Camara Municipal, naquilo que for
delegado.

28.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

28.3. Atribuicoes basicas:

28.3.1. Gerenciar o controle da investidura de todos os cargos da Camara Municipal;

28.3.2. Examinar requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a pessoal, tais como
transferéncias de lotagao, alteracoes de funcoes, alteracoes na carga horaria de trabalho, rescisdes de
contratos, concessoes de adicionais e pedidos de férias, previstos na legislacao em vigor;

28.3.3. Examinar questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos
do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientacbes normativas em vigor;

28.3.4. Analisar e instruir processos administrativos funcionais e emitir informag6es com sugestao para
decisao superior;

28.3.5. Coordenar a lotagado dos servidores pelos diversos 6rgaos administrativos;

28.3.6. Promover o encaminhamento de servidores a inspecao médica para fins de admissao, licenga,
aposentadoria e outros procedimentos legais;

28.3.7. Executar outras atribuicoes a fins, ainda que aqui nao estejam descritas.

XXIX - CARGO/FUNCAO: CHEFE DE ALMOXARIFADO

29.1. Descri¢ao da fungdo - Organizar o almoxarifado e seu funcionamento;

29.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

29.3. Atribuicoes basicas:

29.3.1. Acompanhar e avaliar os niveis de estoque, estabelecendo e mantendo niveis de estoque minimo
de seguranga e propondo melhorias para a eficiéncia administrativa;

29.3.2. Restringir e controlar a entrada de pessoas no interior do almoxarifado e zelar pela perfeita
condigdo de uso, organizagao do espago fisico e seguranga do local;
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29.3.3. Exercer rigoroso controle sobre os materiais a receber, mantendo interacdao com os demais setores
com vistas a garantir a entrega nos prazos e condi¢des contratuais e comunicar eventuais atrasos;
29.3.4. Programar e coordenar a execugao das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventdrio, distribuicao e controle dos materiais utilizados na Camara;

29.3.5. Manter o estoque em condicoes de atender aos 6rgaos da Camara;

29.3.6. Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagao e registro;
29.3.7. Estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na Camara;

promover a manutencao atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais e do estoque existente;

29.3.8. Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes,
qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimento expedidos
pela Camara;

29.3.9. Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminhé-los ao Diretor da
unidade responsavel, na periodicidade determinada;

29.3.10. Executar outras atividades correlatas.

XXX - CARGO/FUNCAO: ASSISTENTE DE CERIMONIAL E EVENTOS

30.1. Descrigao da fung¢ao - Supervisionar, executar e assessorar os Membros do Poder Legislativo nas
sessoes solenes, sessoes especiais, semindrios, recepgoes, exposicoes e demais eventos da Camara.
30.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

30.3. Atribuicoes basicas:

30.3.1. Solicitar e orientar a cooperacgao dos 6rgaos de apoio da Camara para a realizagao dos diversos
eventos;

30.3.2. Emitir relacdo de convidados e preparar os convites para expedicdo;

30.3.3. Providenciar a recepgao aos convidados oficiais da Camara, providenciar a inscrigao dos
Vereadores e Servidores nos eventos publicos e privados de modo a garantir a participagao dos
mesmos;

30.3.4. Promover e divulgar junto a entidades educacionais programas de visitas a Camara;

30.3.5. Organizar e supervisionar sessoes solenes, audiéncias piblicas, audiéncias publicas de
interiorizacdo, seminarios, congressos, todos competéncia da Camara Municipal;

30.3.6. Coordenar e supervisionar o trabalho realizado pelo pessoal de apoio, sobretudo do mestre de
ceriménia e das recepcionistas;

30.3.7. Zelar pela observancia das normas do Cerimonial Pablico nas solenidades da Instituicao;
30.3.8. Executar outras atividades correlatas.

XXXI - CARGO/FUNCAO: ASSISTENTE DE COMUNICACAO E SEGURANCA INSTITUCIONAL

31.1. Descri¢ao da funcao - atualizacao do site oficial do Poder Legislativo.

31.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

31.3. Atribuicoes basicas: atualizacao do Site Oficial do Legislativo, pelo Sistema de Telefonia, pelo
Sistema de Cameras de Seguranga e pela Alimentagdo dos dados da Camara Municipal.
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XXXII - CARGO/FUNCAQ: CHEFE DE RECEPCAO

32.1. Descricdo da fungdo - Atender o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas
pretensoes, para prestar-lhes informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento.

32.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

32.3. Atribuicoes basicas:

32.3.1. Receber e encaminhar visitantes e municipes;

32.3.2. Controlar a entrada e saida de pessoas;

32.3.3. Atender ligacoes telefénicas internas e externas;

32.3.4. Receber, anotar e transmitir recados;

32.3.5. Organizar listas de enderegos telefénicos

XXXIII - CARGO/FUNCAO: ASSISTENTE DE COMISSAO LEGISLATIVA

33.1. Descri¢ao da fungdo - suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e eletrénico,
copias dos pareceres e votos em separado, com anotagao dos signatarios.

33.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

33.3. Atribuig¢des basicas:

33.3.1. Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares
de inquérito e processante;

33.3.2. Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

33.3.3. Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissdes permanentes;

33.3.4. Auxiliar nos trabalhos e reunides das comisstes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

33.3.5. Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissoes;

33.3.6. Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;

33.3.7. Participar, quando solicitado, das sessdes plenarias e congéneres;

33.3.8. Realizar operacdes basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar o sistema de
informatica do departamento de suporte legislativo;

33.3.9. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo que lhe forem atribuidas por superior.

XXXIV - CARGO/FUNCAO: ASSISTENTE DE MANUTENCAO E CONSERTOS

34.1. Descricao da funcao - Solicitar a Administragao a manutencao ou substituicao de equipamentos,
moveis e utensilios da Camara Municipal, bem como acompanhar servigos e manutengao, reparos ou
instalagdes de novos equipamentos, utensilios e méveis.

34.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

34.3. Atribuigoes basicas:

34.3.1. Acompanhar a manutencao preventiva e corretiva dos bens moéveis e imoveis da Camara, além
de gerenciar os contratos de manutengdo em geral;

34.3.2. Auxiliar na organizacao das atividades de inventério de bens permanentes e de consumo
(almoxarifado), controlando a distribuicao de suprimentos e outros materiais adquiridos;

34.3.3. Executar outras atividades correlatas.
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XXXV - CARGO/FUNCAO: CHEFE DE PROTOCOLOS PUBLICACOES

35.1. Descrigao da fungao - Fazer os protocolos de documentos e as publica¢des dos documentos da
Camara no mural de avisos ou no Diario dos Municipios.

35.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

35.3. Atribuigoes basicas:

35.3.1. Coordenacao dos servigos de protocolo da Camara Municipal, supervisao e coordenagdo das
correspondéncias e envio para os destinatarios, operacionalidade dos diversos gabinetes;

35.3.2. Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacoes da Camara,
mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulacao;

35.3.3. Executar outras atividades correlatas.

XXXVI - CARGO/FUNCAO: GERENTE DE MIDIAS SOCIAIS

36.1. Descri¢ao da fungao - Possibilitar a divulgagao de noticias de interesse publico e de fatos e
acontecimentos da atualidade que digam respeito a atuagao da Camara ou com ela possam interferir
36.2. Carga Hordria - 30 horas semanais

36.3. Atribuicoes basicas:

35.3.1. Assessorar e preparar campanhas de divulgagao do trabalho da Cémara, enviando material
jornalistico (releases. Folders, panfletos e outros);

34.34. Acompanhar as sessdes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a serem
oficialmente veiculadas sobre a sessao;

34.3.5. Auxiliar na alimentagao das redes sociais da Camara;

34.3.6. Executar outras atividades correlatas.

XXXVIT - CARGO/FUNCAO: ASSISTENTE DE PORTAL DA TRANSPARENCIA

37.1. Descri¢ao da funcdo - Auxiliar na divulgagao de informacoes sobre a gestao da Camara, como leis,
contratos, licitacdes, relatérios e prestacao de contas e todos os documentos publicos que devem serem
inserido no Portal da Transparéncia.

37.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

37.3. Atribuigdes basicas: auxiliar nas publicacoes de leis municipais, decretos, portarias, contratos,
Relatério de Gestao Fiscal (RGF), Relatério Resumido de Execugao Orcamentéria (RREO), Balango Geral
das Contas da Camara, remuneracoes e outros dados dos servidores, edital e aviso de licitagao,
Planejamento Or¢amentario (LDO, LOA e PPA) e outros atos oficiais do Poder Legislativo.

XXXVIII - CARGO/FUNCAO: CHEFE DE RECEPCAO

38.1. Descri¢do da fungdo - responsavel por supervisionar os servigos de recepcao e portaria.

38.2. Carga Horéria - 30 horas semanais

38.3. Atribuicoes basicas:

38.3.1. Supervisionar os servicos de recepgao, portaria e limpeza, inclusive quando terceirizados;

38.3.2. Recepcionar e encaminhar os visitantes e municipes durante o expediente normal e em dias que
se realizarem sessoes ordindrias, extraordinarias, solenes e eventualmente, quando solicitado
pelo Presidente.
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XXXIX - CARGO/FUNCAO: ASSISTENTE TECNICO DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS

39.1. Descricao da funcao - Executar servigos de audio e video nas sessdes plenérias, audiéncias,
solenidades e congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas a natureza do servico
desenvolvido.

39.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

39.3. Atribuicdes basicas:

39.3.1. Operar mesa de dudio e sistema de video durante as sessoes legislativas ou sempre que
necessario, respondendo por sua qualidade;

39.3.2. Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que integram o sistema de som e
video da Camara;

39.3.3. Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones, equipamentos de video,
retroprojetores, projetores, data show e televisores nos locais apropriados nas dependéncias da
Camara e nas sessoes itinerantes;

39.3.4. Efetuar a instalagao dos equipamentos de som e video do plenario, compreendendo a instalacao
de cabos, linhas de transmissdo, além de efetuar a operacao dos equipamentos em ambientes
internos e externos;

39.3.5. Reproduzir apresentagdes, slides, filmes e similares nas sessoes legislativas, audiéncias, reunides
e congéneres, sempre que solicitado;

39.3.6. Operar o sistema de votagao eletronica ou correlato, através de microcomputador, adotando os
procedimentos técnicos necessarios ao seu perfeito funcionamento nas sessdes plendrias,
reunides ou audiéncias e congéneres;

39.3.7. Executar outras atividades correlatas.

XL - CARGO/FUNCAOQ: ASSISTENTE DE PORTARIA

40.1. Descricdo da fungao - Executar trabalhos internos e externos de coleta e de entrega de

correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins.

40.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

40.3. Atribuigdes basicas:

40.3.1. Executar servigos internos e externos;

40.3.2. Entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes, efetuar pequenas
compras e pagamentos de contas para atender as necessidades dos servidores do orgao;

40.3.3. Encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes informagoes

necessdrias, anotar recados e telefones;

40.3.4. Executar outras atividades correlatas.

GRUPO 11 - NIVEL MEDIO COMPLETO

XLI - CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

41.1. Descri¢do da fungdo - Executar tarefas de apoio administrativo que envolva menor grau de
complexidade em matérias de cunho administrativo, entre outras atividades correlatas quando lhe for
conferida.

41.2. Carga Hordria - 30 horas semanais
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41.3. Atribuicoes basicas:

41.3.1. Entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes, para atender as
necessidades dos servidores da Unidade Administrativa;

41.3.2. Auxiliar nos servigos simples de escritério, arquivamento, abrindo pastas e plastificando;

41.3.3. Arquivar a declaragao anual de bens de todos os servidores e Vereadores;

41.3.4. Promover as anotag¢des nas fichas funcionais dos servidores e controlar as ocorréncias funcionais
relativas a frequéncia e a concessao de direitos;

41.3.5. Promover os procedimentos necessarios para identificagio funcional;

41.3.6. Elaborar minuta de atos administrativos relativos aos servidores, como admissao, desligamento,
posse, exercicio, licenqas, férias, vencimentos e vantagens;

41.3.7. Buscar, permanentemente, novas tecnologias e melhores praticas de gestao de pessoas;

41.3.8. Executar as demais providéncias relativas aos servidores da Camara Municipal, conforme
orientacao do Presidente da Camara e do respectivo Diretor de Recursos Humanos;

41.3.9. Emitir atestados e declaragdes diversas, bem como certidoes de tempo de servigo dos servidores
do Poder Legislativo;

41.3.10. Providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de
interesse para a administracao de pessoal;

41.3.11. Providenciar, junto as chefias das diversas unidades da Camara, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;
41.3.12. Exercer outras atividades correlatas, ainda que aqui nao estejam descritas.

XLII - CARGO: ASSISTENTE CONTABIL

42.1. Descri¢ao da funcao - Auxiliar o Contador na elaboragao de balancetes, demonstrativos e relatérios,
bem como preparar documentos e relatérios com vistas ao controle financeiro e or¢amentério da Camara,
auxiliar o Contador na elaboracao do Orcamento Anual da Camara e executar outras atividades
correlatas, a critério do Contador e do Presidente da Camara.

42.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

42.3. Atribuicoes basicas:

42.3.1. Elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis menos complexos da Camara;

42.3.2. Coordenar e orientar os lancamentos diarios de documentos contébeis;

42.3.3. Auxiliar vereadores e comissoes no exame das contas da Prefeitura;

42.3.4. Propor normas internas contabeis;

42.3.5. Organizar dados para a proposta orgamentaria;

42.3.6. Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

42.3.7. Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executé-las;

42.3.8. Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e execucao
orcamentaria;

42.39. Auxiliar nos empenhos de despesas, classificando-os, a fim de apropriar custos de bens e
Servigos;

42.3.10. Auxiliar na elaboracao de estatisticas e calculos para levantar dados necessérios a elaboragao do
orcamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e
instalagoes, efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos,
possibilitando fornecer posicao financeira;
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42.3.11. Executar toda a atividade relativa a tesouraria, ainda que aqui nao estejam descritas;
42.3.12. Outras atividades administrativas e financeiras e correlatas.

XLIII - CARGO: RECEPCIONISTA

43.1. Descrigdo da funcao - Cuidar da recepgao da Camara Municipal durante seu expediente, bem como,
nos eventos realizados pelo Poder Legislativo.

43.2. Carga Hordria - 30 horas semanais.

43.3. Atribuigoes basicas:

43.3.1. Recepcionar os membros da Camara Municipal;

43.3.2. Cuidar da recepcao da populacao em geral que procurada a Camara Municipal orientando o setor
competente para solugao da sua demanda, prestando informagoes corretas, seguras e gentil;

43.3.3. Atendimento telefénico em geral;

43.3.4. Organizar o atendimento ao publico pelo gabinete do Presidente e demais vereadores;

43.3.5. Manter-se atualizado das atividades da Camara para melhores informacées ao ptblico;

43.3.6. Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao publico, no que diz respeito ao
transito de pessoas e materiais no &mbito da Camara;

43.3.7. Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicao e controle das correspondéncias da Camara,
encaminhando-as ao setor responsavel;

43.3.8. Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da
Mesa e Secretaria;

43.39. Organizar calendario de eventos da Camara Municipal;

43.3.10. Desempenhar outras fungoes inerentes ao cargo, ainda que aqui nao estejam descritas.

XLIV - CARGO: MOTORISTA

44.1. Descrigao da fungdo - Conduzir os veiculos da frota da Camara de Vereadores, transportando os
Parlamentares, servidores ou outras pessoas envolvidas com o Poder Legislativo e/ou cargas diversas
para locais determinados, responsabilizando-se pelo bem estar dos passageiros e fazendo e/ou
coordenando o carregamento e descarga de materiais diversos.

44.2, Carga Horaria - 30hs semanais

44.3. Requisitos especificos: Ser portador de Carteira Nacional de Habilitagao - CNH categoria AB
com validade em todo territério nacional.

44.4. Atribuigdes basicas:

44.4.1. Conduzir o Presidente e vereadores nos veiculos da Camara onde for solicitado com autorizacgao
do Presidente;

44.4.2. Promover a guarda, conservagao, abastecimento, lubrificacao, limpeza, conserto e recuperagao
dos veiculos da Camara;

44.4.3. Fazer inspecionar periodicamente, os veiculos da Camara, e providenciar os reparos que se
fizerem necessarios;

444 4. Providenciar a comunicacdo ao Presidente da Camara quando da necessidade do pagamento do
licenciamento e o seguro dos veiculos da Camara;

44.4.5. Atender Vereadores no que for preciso, no que tange aos deslocamentos;
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44.4.6. Desenvolver outras atividades que [he forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da
Mesa;

e

44.4.7. Seguir normas técnicas vigentes para conducdo dos veiculos, compreendida nestas, a direcdo
defensiva, os primeiros socorros, mecénica e conservacgao;
44.4.8. Desempenhar outras funcoes inerentes ao cargo, ainda que aqui nado estejam descritas;

GRUPO II - NIVEL SUPERIOR COMPLETO

XLV - CARGO: CONTROLADOR GERAL DE CONTROLE INTERNO

45.1. Descricao da funcao - Exercer coordenagao do Sistema de Controle Interno da Camara objetivando
o atendimento a legislacao vigente.

45.2. Carga Horaria - 30hs semanais

45.3. Atribuicoes basicas:

45.3.1. Exercer a plena fiscalizacao contabil, financeira, orgamentaria, operacional do Poder Legislativo;
45.3.2. Verificar a exatidao e a regularidade das contas e a boa execucdo do or¢amento, adotando
medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

45.3.3. Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e
orcamentarios dos 6rgaos do Poder Legislativo com a legalidade orcamentaria do Municipio;

45.3.4. No exercicio do controle interno dos atos da administracao, determinar as providéncias exigidas
para o exercicio do controle externo do Poder Legislativo;

45.3.5. Avaliar os resultados, quanto a eficicia e a eficiéncia, da gestao orcamentaria, financeira,
patrimonial e fiscal e pessoal;

45.3.6. Expedir atos normativos concernentes a fiscalizacao financeira e a auditoria dos recursos da
Camara Municipal;

45.3.7. Promover a apuracao de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em relagdo a atos financeiros e oramentarios da Camara Municipal;

45.3.8. Propor ao Presidente da Camara Municipal a aplicacao das sancoes cabiveis, conforme a
legislacao vigente, aos ex-gestores inadimplentes;

453.9. Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacao como instrumento de controle
social viabilizando a aplicagdo da legislagao atinente a publicidade e transparéncia;

45.3.10. Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestao do Legislativo
Municipal;

45.3.11. Criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuigoes;

45.3.12. Implementar medidas interacao da populagao com o andamento da execugao orcamentaria da
Camara Municipal;

45.3.13. Exercer atividades correlatas ao cargo, ainda que aqui nao estejam descritas.

XLVI - CARGO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO

46.1. Descri¢ao da funcdao - Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno nas atividades de
relacionadas com o Sistema de Controle Interno.
46.2. Carga Horaria - 40hs semanais.
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46.3. Atribuicdes basicas:

46.3.1. Apoiar o controle interno no exercicio de sua missao institucional, centralizando, em nivel
operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, respondendo pelo encaminhamento
das prestagdes de contas anuais, atendimento aos técnicos do controle externo, recebimento de
diligéncias e coordenagao de atividades para a elaboragao de respostas, acompanhamento da tramitagao
dos processos e coordenagao da apresentacao de recursos;

46.3.2. Auxiliar na verificacao da consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal, o qual
serd assinado também pelo Controlador Geral de Controle Interno;

46.3.3. Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno na medicao e avaliacdo da eficiéncia e eficacia
dos procedimentos de controle interno adotados através de processo de auditoria, a ser realizado nos
sistemas de Planejamento e Orcamento, Contabilidade e Financas, Compras e Licitagdes, Obras e
Servigos, Administragio de Recursos Humanos e demais sistemas administrativos da Camara
Municipal, expedindo relatérios com recomendagoes para o aprimoramento dos controles;

46.3.4. Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno, no acompanhamento e fiscalizacdo das
licitacoes e contratos da Camara;

46.3.5. Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno na manutencao do sistema de informagdes para
o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal;
46.3.6. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo cargo.

Gabinete da Presidéncia, em 03 de fevereiro de 2025
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ALEX MENDES DA SIL
Presidente

5l D orse ( &Au o
IOSE MARIO CASSIANO BEZ % IOR

2?2 Secretario
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